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51 JOHDANTO
Iisalmen kaupunki hankki uusiksi hallinnon tietojärjestelmiksi
asianhallintajärjestelmän sekä dokumenttienhallintajärjestelmän vuonna 2006.
Asianhallintajärjestelmä otettiin käyttöön 1.1.2007 alkaen, ja sitä käyttää tällä hetkellä
yhteensä noin 150 Iisalmen kaupungin työntekijää. Iisalmen kaupunginhallitus
hyväksyi dokumenttienhallintajärjestelmän käyttöönoton projektisuunnitelman
30.6.2008. Projektiin liittyvä käyttöönottokoulutus henkilöstölle toteutettiin
toiminnallisena opinnäytetyönä vuosina 2008–2009.
Ennen dokumenttienhallintajärjestelmän käyttöönottoa sähköisiä dokumentteja on
hallittu tallentamalla ne tiedostoina joko oman tietokoneen tai verkkopalvelimen
levylle. Tämä toimintatapa sisältää kuitenkin lukuisia ongelmia liittyen tiedostojen
nimeämiseen, versionhallintaan, oikeuksiin ja hakuun liittyen. Kukin käyttäjä pystyy
juuri ja juuri hallitsemaan omat dokumenttinsa ja luomaan niille jonkin
tallennuslogiikan, mutta toisten käyttäjien tekemiä dokumentteja on hyvin vaikea
löytää. Verkkopalvelimen kansiorakenteet on myös suunniteltu käyttöoikeuksien
hallinnan näkökulmasta eivätkä ne välttämättä palvele dokumenttien hakua ja
käsittelyä. Lisäksi dokumenttien kommentointi ja lähettäminen sähköpostitse oman
organisaation sisällä synnyttää myös useita eri versioita yhdestä ja samasta
dokumentista. Näin dokumentin eri versioiden hallinta pelkästään tiedostoja
nimeämällä sisältää monia riskejä, eikä esimerkiksi viimeisimmästä versiosta voida
olla koskaan aivan varmoja. Atk-osasto joutuu myös usein ilmoittamaan turhien
tiedostojen poistamisesta verkkolevyasemilta niiden tilan täyttymisen vuoksi.
Järjestelmän käyttöönottokoulutuksen tarkoituksena on henkilöstön perehdytys ja
siirtyminen käyttämään verkkolevyjen sijaan tiedostojen tallennuspaikkana
dokumenttienhallintajärjestelmää. Dokumenttienhallintajärjestelmän käyttöönotto on
osa sähköisen hallinnon kehittämistä, jonka tarkoituksena on virtaviivaistaa Iisalmen
kaupungin toimintaprosesseja, nopeuttaa tietopalvelua sekä siirtymistä sähköiseen
arkistointiin.
6Toiminnallisessa opinnäytetyössä suunnitellaan ja toteutetaan Iisalmen kaupungille
dokumenttienhallintajärjestelmän käyttöönottokoulutus sekä koulutusmateriaalit.
Jotta henkilöstö saadaan tehokkaasti perehdytettyä ja aloittamaan järjestelmän käytön
sujuvasti, on käyttäjien koulutukseen panostettava. Siksi koulutuksen suunnittelu on
tärkeä ja olennainen osa järjestelmän käyttöönoton onnistumista.  Opinnäytetyö
jakaantuu kolmeen eri työvaiheeseen: koulutuksen suunnitteluun, toteutukseen sekä
arviointiin.
Dokumenttienhallintajärjestelmällä voidaan hallita Iisalmen kaupungin asiakirjallista
tietoaineistoa verkkolevyjen sijaan koko elinkaaren ajan osana normaalia toimintaa.
Dokumentteja hallitaan ennalta määritetyillä metatiedoilla, jotka periytyvät
ohjaustiedoista asiakirjoihin niiden luontivaiheessa, kuten mm. julkisuus ja
säilytysaika. Myös dokumenttien poistaminen säilytysajan päätyttyä voidaan tehdä
kontrolloidusti, eikä käyttäjien tarvitse huolehtia tiedostojen poistamisesta kuten
verkkopalvelimelle tallennettaessa. Suurin haaste dokumenttienhallinnan
käyttöönotossa on koulutettavien asiakirjahallinnan tuntemus, koska järjestelmä on
suunniteltu toimimaan juuri tästä näkökulmasta. Dokumentteja laadittaessa käyttäjän
on osattava valita asiakirjalle valmiista tehtäväluokituslistasta oikeaan tehtävään
kuuluva asiakirjatyyppi. Tästä syystä tämän opinnäytetyön kohderyhmäksi valittiin
järjestelmään läheisesti liittyvän asianhallintajärjestelmän käyttäjät, koska osalla
asianhallinnan käyttäjistä on jo aikaisempaa kokemusta tehtäväluokituksen ja
asiakirjatyyppien valinnasta asiakirjoille järjestelmässä.
Opinnäytetyön prosessin tuloksena Iisalmen kaupunki saa toimintamallin, jota
organisaatio voi hyödyntää myös muiden tietojärjestelmien käyttöönottoa ja
koulutusta suunniteltaessa ja toteutettaessa. Toimintamalli on kuvattu luvussa 4.3.
Työssä toteutettu materiaali sisältää dokumenttienhallintajärjestelmän
koulutusaikataulun, esittelyaineiston, käyttöohjeet sekä palautelomakkeen, jotka ovat
tämän raportin liitteinä 1–6. Opinnäytetyössä käytettävällä koulutusohjelma -termillä
tarkoitetaan tietojärjestelmän käyttöönottokoulutusta varten laadittua ohjelmaa.
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2.1 Sähköisen asiakirjahallinnan tavoitteet
Suomessa sähköiselle asianhallinnalle asetetut tavoitteet niveltyvät Euroopan unionin
eEurope 2005-kokonaisstrategiaan, jonka tavoitteena on tukea sähköiseen hallintoon
siirtymistä, tieto- ja viestintätekniikan käyttöä opetuksessa, verkossa tarjottavia
julkisia palveluita sekä dynaamisen sähköisen toimintaympäristön kehittämistä.
Euroopan komission hyväksymän sähköisen hallinnon toimintasuunnitelman
tavoitteena on tehostaa ja uudistaa julkisia palveluja sekä kohdentaa palvelut
vastaamaan paremmin kansalaisten tarpeita. Suunnitelmassa esitellään
painopistealueet sekä etenemissuunnitelma, joiden avulla pyritään nopeuttamaan
sähköisen hallinnon kehittämistä Euroopassa. Suunnitelmassa mainituista ja tämän
työn kannalta keskeisimpiä painopistealueita ovat toiminnan tehostaminen sekä
vahvasti vaikuttava sähköinen hallinto. (i2010-aloitteeseen kuuluva sähköisen
hallinnon toimintasuunnitelma - Vauhtia sähköiselle hallinnolle Euroopassa kaikkien
hyväksi 2006.)
Suomessa arkistolaitos tukee julkishallinnon asianhallinnan ja asiakirjahallinnon
kokonaisvaltaista ja koordinoitua kehittämistä. Se vastaa viranomaisten
asiakirjahallinnon kehittämisestä siten, että sitä koskeva norminanto on laadukasta,
ajantasaista ja kattavaa. Viranomaisten sähköisen asiakirjahallinnon kehittäminen ja
aineistojen pitkäaikaisen säilyttämisen turvaaminen on arkistolaitoksen keskeinen
strateginen tavoite. (Arkistolaitoksen strategia 2010, 7 ja 10.)
Arkistolaitoksen voimassa olevan määräyksen mukaan ”sähköisten asiakirjallisten
tietojen käsittely, hallinta ja säilyttäminen edellyttävät suunnitelmallisuutta ja siten
elinkaaren hallintaa ohjaavien ominaisuuksien toteuttamista tietojärjestelmissä.
Ominaisuudet on kytkettävä osaksi tietojärjestelmien toiminnallisuutta, jolloin
tietojärjestelmät tukevat asiakirjallisten tietojen luotettavaa ja aukotonta käsittelyä
niiden koko elinkaaren ajan, varmistavat asiakirjallisten tietojen käytettävyyden,
eheyden ja säilymisen sekä mahdollistavat säilytysarvon määrittelyn ja tarpeettoman
tiedon hävittämisen”. (Sähköisten asiakirjallisten tietojen käsittely, hallinta ja
säilyttäminen 2008, 3.)
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suunnitellusti sekä ohjatusti ja teknisesti se tapahtuu
dokumenttienhallintajärjestelmillä (Electronic Document Management Systems).
Arkistolaitos on tehnyt määritykset dokumenttienhallinnalle, jonka mukaan
”Dokumenttienhallintajärjestelmä tukee yhteiskäyttöisten hallinnollisten asiakirjojen
yhdenmukaista sähköistä tuottamista sen hallinnasta hävittämiseen tai pysyvään
säilyttämiseen. Järjestelmä tarjoaa yhtenäisen sisällönhallinnan kokonaisratkaisun,
johon tuotetaan aineistoa hallinnon prosesseista ja se tehostaa hallinnon prosesseihin
liittyvien asiakirjallisten tietojen saatavuutta ja käyttöä.
Dokumenttienhallintajärjestelmällä tavoitellaan konkreettisia hyötyjä kehittämällä ja
yhdenmukaistamalla työmenetelmiä ja käytäntöjä”. (Dokumenttienhallinnan
vaatimusmäärittely 2008, 4–6.)
Laki ja asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvästä tiedonhallintatavasta
asettavat käytännön edellytyksiä hyvän tiedonhallintatavan toteuttamiselle.
Valtiovarainministeriö on ohjeessaan luetellut tiedonhallintatavalle seuraavat neljä
edellytystä. Ensimmäisenä käytännön edellytyksenä on, että viranomaisella on tarkoin
jäsennetyt, ajan tasalla olevat kuvaukset omista tehtävistään, esimerkiksi mitä tietoja
ja asiakirjoja kyseisten tehtävien hoidossa syntyy ja kauanko tietoja ja asiakirjoja
säilytetään. Näitä kuvauksia tarvitaan asiakirjojen ja tietojen hallintaan. Ne palvelevat
paitsi organisaatiota itseään myös ulkopuolisia tiedon tarvitsijoita. Toisena
edellytyksenä on, että viraston yksittäiset asiat ovat hallinnassa. Käsittelyssä olevista
ja käsitellyistä asioista tulee löytyä luettelot asiarekistereistä, erilaisista
tietojärjestelmistä ja arkistoluetteloista. Kolmas edellytys hyvälle tiedonhallintatavalle
on, että viranomaisen tietohallinto, arkistotoimi ja asiakirjahallinto sekä tietopalvelu ja
viestintä ovat asianmukaisesti resursoitu ja organisoitu. Neljäs edellytys on, että
toiminta on ohjeistettu. Yhteisin pelisäännöin varmistetaan, että virkamiehet toimivat
samoissa tilanteissa samalla tavalla, jolloin hyvän tiedonhallintatavan tavoitteet ja
periaatteet toteutuvat. Julkisuuslaki ja asetus myös edellyttävät, että henkilöstö
koulutetaan toimimaan ohjeiden mukaisesti. (Tietoturvallisuudella tuloksia 2007, 16.)
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todetaan, että sähköisellä järjestelmällä asiakirjojen tuottamisen ja käytön
kustannukset saadaan mahdollisimman pieniksi. Tutkimuksen mukaan organisaatio
voi tarvita asiakirjallista tietoa käytännön, juridisiin tai tutkimuksellisiin tarkoituksiin
ja tällöin sähköinen asiakirjahallinto mahdollistaa tiedon nopean haun organisaation
eri tarpeisiin. Sähköinen järjestelmä vähentää myös informaation katoamista ja väärää
sijoittamista. Samalla myös säilytyskulut pienenevät, koska säilytystilan tarve
vähenee. Sähköinen järjestelmä mahdollistaa aikaisempaa paremman asiakirjan
elinkaaren hallinnan, jolloin asiakirjan informaatiosta saadaan maksimaalinen hyöty.
Näin sähköisellä asiakirjahallinnolla saavutetaan kaiken kaikkiaan asiakirjojen
taloudellinen ja tehokas käyttö. (Nurmi 2007, 13–14.)
Sähköistämiseen liittyvänä yhteisenä tavoitteena mainitaan, että sähköisesti tuotettu
tai vastaanotettu tieto on sähköisessä muodossa koko elinkaaren ajan. Tämän
tavoitteen saavuttamiseksi tarvitaan kattavaa prosessien kehittämistä, tietotyön
yhdenmukaistamista, sähköisen asianhallintajärjestelmän kehittämistä, koko
organisaation sitoutumista, henkilöstön kouluttamista ja vahvaa muutosjohtamista.
Nieminen on Kuntalehden (1/2009) artikkelissaan ”sähköinen elinkaari asiakirjalle”
todennut, että tietojärjestelmä on usein juuri niin hyvä kuin sen käyttäjät ovat.
Väittämä pitää asiakirjahallinnon tietojärjestelmien käytön osalta hyvin paikkaansa.
Laajoillakaan asianhallintajärjestelmän kehittämistoimenpiteillä ei saavuteta
merkittäviä hyötyjä, jos käyttäjät eivät ole sitoutuneet sovittuihin menetelmiin.
(Nieminen 2009, 42.)
Standardin ISO 15489-1 sisältää ohjeistuksen asiakirjojen käsittelyyn julkisissa ja
yksityisissä organisaatioissa niiden sisäisten ja ulkoisten asiakkaiden tarpeisiin.
Standardi ohjeistaa, että ennen käyttöönottoa on tärkeää ottaa henkilöstö mukaan
asiakirjallisen tiedon hallintaan ja käsittelyyn liittyvien määrittelyjen tekemiseen.
Järjestelmän käyttöönoton laajuus osoittaa, että kyse ei ole pelkästään järjestelmän
käyttöönotosta ja koulutuksesta tietotekniikan osalta, vaan kyse on myös
asiakirjahallinnon menetelmien ja tietämyksen ottamista osaksi koko organisaation
toimintakulttuuria. (Tieto- ja dokumentointi; asiakirjahallinto. Osa 1 2007, 25.)
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Aikaisemmin mainitussa tapaustutkimuksessa todetaan myös, että sähköinen
asiakirjahallinto laajentaa asiakirjahallinnon käytäntöjä koskemaan muutakin
henkilöstöä kuin asiakirjahallinnon ammattilaisia. Etenkin yhtenäinen luokittelu ja sen
käyttö tulevat osaksi muidenkin työtä. Tiedon oikea tallentaminen niin, että se on sitä
tarvitsevien löydettävissä, on keskeinen tavoite. Asiakirjan luoja joutuu tekemään
päätöksen luokittelusta luodessaan asiakirjan. Kaikki eivät ole halukkaita tällaiseen
muutokseen, jossa käyttäjät joutuvat olemaan mukana asiakirjahallinnon menetelmien
käytössä. (Nurmi 2007, 21.)
Helsingin kaupungin asiakirjahallinnon oppaan mukaan sähköisellä arkistoinnilla
voidaan saada asiakirjat kaikkien tarvitsijoiden saataville ja helposti löydettäviksi.
Tosin käytettävissä olevan teknologian puutteiden ja toisaalta nopean kehittymisen
vuoksi sähköinen arkistointi on toistaiseksi lähinnä käyttöarkisto. Määräajan
säilytettävät asiakirjat voidaan säilyttää pelkästään sähköisessä muodossa, mutta
pysyvästi säilytettävät asiakirjat on sen sijaan tulostettava arkistokelpoiselle
materiaalille (paperi tai mikrofilmi), ellei arkistolaitos ole hyväksynyt niiden
säilyttämistä sähköisessä muodossa. (Roos 2004, 34.)
2.2 Koulutuksen suunnittelu ja koulutusmateriaalin laatiminen
Tietojärjestelmien koulutuksen suunnittelua on ohjeistettu kouluttajalle suunnatuissa
oppaissa. Esimerkiksi Valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhmän oppaan
mukaan suunnittelun tarkoituksena on laatia koulutukselle lyhyen ja pitkän aikavälin
tavoitteet, joihin tulee ottaa mukaan niin yleiset kuin kohdennetutkin koulutukset.
Laaditun suunnitelman on tarkoitus ohjata koulutustoimintaa. Yksittäisen
koulutustilaisuuden suunnittelussa on otettava huomioon opetettavan asian tavoitteet
ja oppisisältö, opiskelijoiden aiemmat tiedot ja taidot asiasta, käytettävissä oleva aika
ja paikka sekä koulutusmenetelmät. Kouluttajan peruskysymyksiä on, mitä asioita eri
kohderyhmien kanssa tulisi käydä läpi. (Tietoturvakouluttajan opas 2007, 8.)
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Koivulahti-Ojalan kirjoittaman atk-opettajan oppaan mukaan -opettajan tehtävänä on
selvittää itselleen, mitkä opetettavista asioista ovat oleellisia ja keskeisiä ja ohjata
oppimista sellaiseen suuntaan, että tietojärjestelmän tulevat käyttäjät saavuttavat
näiden keskeisten asioiden hallinnan. Opetuksen suunnittelu on tärkeää johtuen
rajallisista aika- ja muista resursseista. Näin ollen opettajan on päätettävä, mitä asioita
on ajan puutteen vuoksi jätettävä käsittelemättä. (Koivulahti-Ojala 2001, 55.)
Tietotekniikan opettaja työstää usein itse oppimateriaalin. Ohjelman mukana saatavat
käyttöoppaat soveltuvat harvoin ohjelman toiminnan opiskeluun ja käyttöoppaissa
toiminnot kuvataan tavallisesti siinä järjestyksessä, jossa ne ovat käytettävissä
ohjelmassa. Tällöin on vaikea opiskella toimintokokonaisuuksia tietyn tehtävän
suorittamiseksi. Opettajan on entistä helpompi laatia itse oppimateriaalia
tekstinkäsittelyohjelmalla ja julkaisu ohjelmalla. Koivulahti-Ojalan mukaan
käytännössä kannattaa pyrkiä siihen, että materiaali muodostuu yleisten tavoitteiden
pohjalta. Tällöin päivitettäväksi tulee ainoastaan se osuus, joka koskee käytännön
toteutusta. Opiskelijan omille kommenteille kannattaa jättää ohjeissa tilaa.
Käytettävissä olevat oppaat ja avusteet kannattaa esitellä samaan aikaan, kun uuden
ohjelman käytön opiskelu aloitetaan. Oppaat olisi hyvä pitää saatavilla koulutuksen
aikana, jotta opiskelijat voivat ratkaista ongelmia opasta hyödyntäen. Koulutuksessa
voidaan antaa myös tehtäviä, jotka on ratkaistava oppaiden tai avusteiden avulla.
(Koivulahti-Ojala 2001, 65–115.)
Oppimisen kannalta on edullista, jos koulutus toteutetaan järjestelmällä, joka toimii
samalla tavoin ja samoilla tiedoilla kuin käyttöönotettava järjestelmä.
Tietojärjestelmiä kehitetään jatkuvasti. Kun uusia toimintoja otetaan käyttöön, tulee
arvioida koulutuksen tarve ja järjestää koulutusta tarvittaessa. (Koivulahti-Ojala 2001,
80.)
2.3 Koulutuksen toteuttaminen ja arviointi
Tietojärjestelmän koulutus voidaan toteuttaa monella eri tavoin, esimerkiksi koulutus
voidaan järjestää luokkaopetuksena usealle käyttäjälle samanaikaisesti
tietokoneluokassa tai koulutus voi olla henkilökohtaista opastusta, niin että käyttäjä
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käyttää omaa tietokonetta. Luokkaopetuksessa opetettavan ryhmän koko määräytyy
tavallisesti tietokoneiden määrän mukaan, eli koneiden määrä on päätetty jo ennen
opetuksen alkua. Tietojärjestelmän käyttö tulisi oppaan mukaan aloittaa
mahdollisimman pian koulutuksen jälkeen, jotta koulutuksessa hankitut tiedot ja taidot
eivät unohtuisi. (Koivulahti-Ojala 2001, 188–189.)
Opetuksen aikana opiskelijoita voidaan aktivoida eri tavoin kysymyksillä, jolloin
opettaja saa samalla palautetta myös opetuksen onnistumisesta. Ohjelman käyttöä
opetettaessa yksittäisen toiminnon tai toimintojen opetus ei saa myöskään jäädä
irralliseksi, vaan tulevan käyttäjän tulee ymmärtää, mihin kokonaisuuteen toiminto
liittyy.  Opetuksen  on  pyrittävä  esittelemään  ensisijaisesti  toimintoja,  ei  toteutusta.
Joskus voi olla todettavissa, että käyttäjät osaavat käyttää yksittäisiä ohjelman
toimintoja, mutta heillä ei ole kuvaa siitä, mihin tarkoitukseen toimintoja kannattaa
käyttää. Tähän voi olla syynä se, että opetuksessa on ainoastaan esitelty käytettävät
toiminnot sekä harjoiteltu niiden käyttöä. Näin toimittaessa käyttäjällä voi olla
vaikeuksia muodostaa kuvaa siitä, mihin eri ohjelmat ja toiminnot soveltuvat, sillä
harvalla on sellaiset tiedot ja taidot, että hän pystyy toimintojen esittelyjen perusteella
tekemään johtopäätöksiä toimintojen käytettävyydestä eri tilanteissa. (Koivulahti-
Ojala 2001, 62–63.)
Gunnlaugsdottir on tutkinut kahdeksan eri organisaation siirtymistä sähköiseen
asiakirjahallintaan. Nämä organisaatiot ovat edustaneet sekä julkishallintoa että
yksityissektoria. Tuloksena on ollut, että sähköiseen asiakirjahallintaan siirtymisen
onnistumiseen vaikuttaa se, että käyttäjiä koulutetaan riittävästi. Gunnlaugsdottirin
mukaan järjestelmäkohtaisen koulutuksen lisäksi tarvitaan koulutusta myös
asiakirjahallinnon tavoitteista ja periaatteista. Yhteisten koulutusjaksojen lisäksi
tarvitaan myös kertaussessioita, joilla esiin tulleita ongelmia voidaan ottaa esiin, sekä
henkilökohtaisempaa neuvontaa. Näiden lisäksi onnistumiseen on vaikuttanut
tietotekniikka- ja asiakirjahallinta-ammattilaisten välinen yhteistyö järjestelmän
kehittämisessä ja sopeuttamisessa organisaatioon. Organisaation tyypillä
(yksityinen/julkinen) tai käyttöönotetulla järjestelmällä ei ole tutkimuksen mukaan sitä
vastoin ollut vaikutusta. (Henttonen 2007, 24–25.)
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Atk-opettajan opetustaitoon vaikuttavat ulkoiset ja sisäiset tekijät. Opetustaidon
ulkoisiin tekijöihin kuuluvat esiintymistaito, vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot sekä
järjestelytaidot.  Esiintymistaitoa voidaan mitata mm. millainen taito on käyttää ääntä
ja eleitä tehokkaasti sekä solmia kontakti kuulijoihin. Vuorovaikutus – ja
ihmissuhdetaitoja ovat mm. taito rohkaista koulutettavia esittämään mielipiteitään,
taito kuunnella heitä, taito luoda intensiivisiä ryhmätilanteita ja käyttää opetuksessa
hyväksi ryhmän dynamiikkaa. Järjestelytaitoja ovat mm. taito rytmittää opetuksen
työskentely- ja lepojaksot oikein, käyttää tehokkaasti opetuksen fyysisiä puitteita,
ylläpitää riittävää vaihtelua opetusmuodoissa sekä käyttää havaintovälineitä.  Nämä
opetustaidon ulkoiset tekijät ovat tarpeellisia ja hyödyllisiä, mutta samalla
riittämättömiä. Ne ovat hyvän opetuksen kuori. Opetustaidon sisäiset tekijät
määrittävät hyvän opetuksen ytimen, joita ovat opetettavan sisällön syvällinen
tuntemus eli sisällön hallinta, taito suunnitella opetusta yhtenäisen opetuksen teorian
pohjalta. Näin opetus ei ole pelkkää improvisointia, vaan pitkäjännitteistä etenemistä
kohti asetettuja tavoitteita. Vaikuttavia tekijöitä ovat myös opettajan etiikka ja
persoonallisuus. (Koivulahti-Ojala 2001, 78.)
Tietojärjestelmän käyttöönotto on osa henkilöstön ja työtapojen kehittämistä.
Koulutuksen välitön tavoite on tietojen, taitojen tai asenteiden muutos koulutettavissa.
Tarkoituksena on osoittaa koulutussuunnitelman tehokkuus ja tehdä siihen mahdollisia
muutosehdotuksia. Toisin sanoen arvioidaan, missä määrin koulutettavat ovat
omaksuneet opetuksen ja tarvitaanko jatkokoulutusta joidenkin osioiden osalta.
Toisena tavoitteena on selvittää, mitä ennustamattomia tuloksia koulutus on tuottanut
ja ovatko ne hyödyllisiä vai haitallisia. Keskeisenä tehtävänä koulutuksen jälkeen on
oppimistulosten mittaaminen. Toimenpide tekee mahdolliseksi antaa palautetta sekä
osanottajille että kouluttajille. Palautetta tulisi antaa säännöllisesti myös koulutuksen
toteutuksen aikana. Siten mahdollistetaan muutosten tekeminen jäljellä oleviin
koulutuksiin. (Ruohotie 2000, 133.)
Kouluttaja voi hyödyntää arvioinnin antia kehittäessään koulutuksen sisältöjä,
tavoitteita ja käytettyjä menetelmiä sekä taitojaan kouluttajana. Koulutuksen
vaikuttavuutta voidaan arvioida myös tietyn ajan kuluttua koulutuksesta. Koulutuksen
lopussa kouluttaja ja oppijat kaipaavat usein ns. välitöntä palautetta toiminnastaan.
Tämä voidaan toteuttaa esimerkiksi vapaamuotoisen palautekeskustelun tai
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palautelomakkeen täyttämisen avulla. On kuitenkin tärkeää, että palautteen antaminen
on oleellinen ja jatkuva osa koulutusta eikä vain koulutuksen lopussa oleva
välttämätön paha. (Männikkö, koulutussuunnittelijan aarrearkku.)
Arvioinnin kohteita opetusta kehitettäessä voivat olla ulkoiset puitteet, koulutuksen
tavoitteet, koulutuksen laajuus, sisältö, oppimateriaali ja kouluttajan ammattitaito sekä
työtapojen arviointi. Ulkoisia puitteita voivat olla luokka, opetusvälineet, kahvi- ja
ruokailujärjestelyt jne.  Koulutuksen tavoitteita voidaan mitataan niiden selkeyden ja
tavoitteiden arvioinnin sekä niiden toteutumisen perusteella. Koulutuksen laajuus
arvioidaan toteutuneena työmääränä sekä työmäärän suhteessa suunnitteluun. Sisältöä
voidaan arvioida siten, oliko sen ymmärtäminen vaikeaa/helppoa, oliko se
koulutukseen osallistujan mielestä ajantasaista tietoa, millainen oli sen kiinnostavuus
ja hyödyllisyys sekä mitä voisi jättää pois ja mitä pitäisi lisätä. Oppimateriaalin laadun
ja kouluttajan opetustaidon arviointiin liittyvät asianhallinta, opetuksen nopeus ja
selkeys. Työtapoja arvioidaan siten, olivatko ne monipuolisia ja tarkoituksenmukaisia
sekä samoin oliko arviointitapojen arviointi tarkoituksenmukaista. (Koivulahti-Ojala
2001, 128–129.)
Onnistuneen koulutuksen tunnusmerkit voidaan jakaa seuraaviin koulutuksen osa-
alueisiin: kouluttajiin, koulutuksen sisältöön, koulutuksen toteutukseen (opetus ja
oppiminen) sekä jatkuvaan arviointiin. Kouluttajan tulee olla asiantunteva ja hänellä
tulee olla taito opettaa siten, että hän saa koulutettavat mukaan opetukseen.
Koulutuksen sisällön tulee olla käytännönläheistä sisältäen esimerkkejä, harjoituksia
jne. ja sen tulee antaa eväitä soveltaa asioita omassa työssä. Koulutustilaisuuden tulee
olla välitön, toimiva ja yhteishenkeä luova sekä sen tulee rohkaista osallistujia
uskomaan itseensä ja tarttumaan uusiin asioihin. Koulutuksen tulisi koostua
useammasta lyhyestä koulutustilaisuudesta, jossa ryhmien tulisi olla pieniä ja
pääkouluttajia olisi hyvä olla useampia. Koulutustilaisuuksien välillä pitäisi olla aikaa
soveltaa ja kokeilla opittuja asioita käytännössä. Oppimiselle tulee antaa riittävästi
aikaa, koska vaikka asiat ymmärretään, niitä ei heti saada toteutumaan käytännössä.
Koulutuksen tulee sisältää jatkuvaa arviointia, jotta sen avulla voidaan kehittää
koulutusta koko sen toteutuksen ajan. (Hätönen 2000, 71.)
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Oppimistulosten arvioinnin jälkeen selvitetään, miten ja missä määrin tuloksia
sovelletaan käytäntöön. Toimenpide siis käynnistyy, kun koulutusvaihe on ohitse ja
oppimistulosten arviointi on todistanut, että ainakin osa asetetuista oppimistavoitteista
on saavutettu. Arvioinnin kohde on siis työkäyttäyminen, työsuoritus, eikä kyky
suorittaa jotakin. Tutkitaan miten paljon, milloin ja kuinka osanottajat soveltavat
oppimaansa työssä. Tämä tapahtuu seurantatutkimuksella, havainnoimalla,
analysoimalla työsuoritusten kirjauksia jne. (Ruohotie 2000, 134.)
Organisaatiolle koituva hyöty voi ilmetä esim. tuottavuuden ja tehokkuuden kasvuna,
alentuneina toimintakustannuksina jne. Tuotoksia ei kuitenkaan voida aina mitata
taloudellisilla suureilla, mutta saavutettu hyöty tulisi silti jotenkin määrittää. Vaiheen
kompleksivisuutta voidaan selkiinnyttää osittamalla ongelma neljään kysymykseen:
Mitä kehittämisohjelmalla on saavutettu? Mikä on tuotoksen arvo määrällisenä (esim.
taloudellinen hyöty)? Kuinka tulokset vastaavat kustannuksia ja missä määrin
alkuperäinen tarkoitus tai ongelma on ratkaistu? (Ruohotie 2000, 135.)
2.4 Muutoksenhallinta ja jatkuva kehittäminen
Muutosvastarinta on läsnä kaikissa suurissa muutoksissa, joita erityisesti uuden
tietojärjestelmän käyttöönotto edustaa. Muutoksen läpiviemisen merkitys
organisaation mahdollisuudelle menestyä voi tutkielman mukaan muodostua jopa
erittäin kriittiseksi, mikäli sitä ei osata käsitellä oikein. Hyvällä suunnittelulla
pystytään ennakoimaan ja ennaltaehkäisemään useimmat muutosvastarinnan
synnyttämät ongelmat ja reagoimaan niihin ajoissa. Jokisen tutkimuksen mukaan
organisaation muutosprosessin läpiviemiseen onnistuneesti on erittäin tärkeää muistaa,
että käyttöönotto ei tarkoita vain sitä hetkeä, jolloin järjestelmä kytketään verkkoon ja
otetaan ensimmäistä kertaa käyttöön. Käyttöönotto tulisi hahmottaa laajemmin ja sen
keskeistä tavoitetta määritettäessä voidaan sanoa, että kyse on siitä miten käyttäjät
ottavat uuden välineen hallintaansa ja saavat sen käytön luonnolliseksi osaksi
varsinaista työntekoa. Tämä tapahtuu tutkimuksen mukaan lähinnä vain ajan mittaan,
kun järjestelmää konkreettisesti käytetään työtä tehdessä. Koulutuksella pyritään
luomaan parhaat mahdolliset lähtökohdat, mutta varsinainen käyttöön omaksuminen
jää jokaisen toimijan omille harteille. (Jokinen 2005, 10.)
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Nurmen tapaustutkimuksessa todetaan, että on väärin kuvitella teknologian muuttavan
organisaation kulttuuria. Käyttöönotossa tulisi olla 80 prosenttisesti kyse
kulttuurillisista asioista ja vain 20 prosenttia kyse tietotekniikasta. Sähköisen
asiakirjahallinnon järjestelmän käyttöönottoa voidaan pitää onnistuneena, kun se
pystyy ottamaan haltuunsa organisaation virallisen asiakirjallisen tiedon ja hallitsee
niitä koko elinkaaren ajan. Koko järjestelmän tulisi olla kiinteä osa organisaation
kulttuuria niin, ettei henkilöstö voi kuvitella muuta tapaa toimia. (Nurmi 2007, 20–
21.)
Yhteiskunnassa tapahtuvat nopeat muutokset edellyttävät jatkuvaa toimintojen
kehittämistä ja arviointia. Tiedonhallinnassa ja asiakirjahallinnossa tämä näkyy
tietojärjestelmien jatkuvana kehittymisenä, mutta samalla vanhojen järjestelmien
viemisenä yhtä aikaa eteenpäin. Näistä syistä koulutuksen tarve on suuri ja
koulutuksen tehtävänä on auttaa ymmärtämään monimutkaisetkin asiat ja antaa
valmiudet tiedon ja toiminnallisten taitojen yhdistämiseen, jotta käyttäjät pystyisivät
hyödyntämään uuden työvälineen tarjoamia mahdollisuuksia. Varsinaista sähköistä
järjestelmää voi pitää innovaationa, jonka organisaatio ottaa käyttöönsä. On myös
huomioitava se, että kyse on lopulta jatkuvasta muutoksesta ja tilannetta on voitava
arvioida ja tarpeen vaatiessa on voitava löytää uusia ratkaisuja. (Nurmi 2007, 22.)
Elinikäisen oppimisen metodit eroavat perinteisen kouluttamisen menetelmistä:
oppiminen on osa jokapäiväistä työtä eikä oppiminen rajoitu varsinaisiin
koulutustilaisuuksiin. Työntekijät oppivat toisiltaan uusia taitoja, jotka voidaan liittää
heidän omiin työtehtäviinsä, ja he pääsevät ymmärtämään, kuinka heidän työnsä ja
osastonsa toiminta liittyy organisaation toiminnan kokonaisuuteen. (Ruohotie 2000,
122.)
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3 OPINNÄYTETYÖN TOTEUTTAMINEN
3.1 Työn tarkoitus, tehtävät ja tavoitteet
Opinnäytetyön tavoitteena on suunnitella ja toteuttaa Iisalmen kaupungille
dokumenttienhallintajärjestelmän käyttöönottokoulutus sekä koulutusmateriaalit.
Dokumenttienhallintajärjestelmän käyttöönotto on osa sähköisen hallinnon
kehittämistä, jonka tarkoituksena on virtaviivaistaa Iisalmen kaupungin
toimintaprosesseja sekä nopeuttaa tietopalvelua sekä siirtymistä sähköiseen
arkistointiin. Järjestelmän käyttöönoton tavoitteena on siirtyminen käyttämään
verkkolevyjen sijaan pääsääntöisesti dokumenttien laatimisessa ja niiden
säilytyspaikkana dokumenttienhallintajärjestelmää. Järjestelmällä hallitaan Iisalmen
kaupungin asiakirjallista tietoaineistoa koko elinkaaren ajan osana normaalia
toimintaa. Dokumenttien hallintaa ohjaa arkistolain mukainen asiakirja- ja
tiedonhallintasuunnitelma, jonka avulla aineiston haku, ylläpito sekä käyttö on
tehokasta ja vaivatonta.
Opinnäytetyöhön liittyvän koulutuksen tavoitteena ja lopputuloksena on omatoiminen
järjestelmän käyttäjä, joka hallitsee tiedot ja taidot sekä työprosessin että
tietojärjestelmän osalta. Koulutukseen osallistuville esitellyt tietojärjestelmän käytön
tuomat välittömät hyödyt esitetään luvussa 3.3 Opinnäytetyön toteutus ja käytetyt
menetelmät. Järjestelmän käytön tarkoituksena on organisaation työn tuloksen ja
työnkulun parantaminen, joten käyttöönottokoulutuksissa järjestelmän käyttöä
käsitellään ja ohjeistetaan tästä näkökulmasta. Tavoitteena on siirtyä sähköiseen
asiakirjahallintaan ja saavuttaa seuraavat tulokset:
- Organisaation julkiset asiakirjat ovat kaikkien käyttäjien selattavissa
yhdessä paikassa.
- Käytössä on yhtenäiset asiakirjapohjat.
- Sopimustenhallinta ja paikannettavien dokumenttien hallinta on käytössä ja
niitä hyödynnetään.
- Toimintoihin liittyvät tärkeät tiedostot on siirretty verkkoasemilta
dokumenttienhallintajärjestelmään.
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- Asiakirjojen ja asiakirjakokonaisuuksien julkaiseminen ja tietojen
päivittäminen tapahtuu suoraan dokumenttienhallintajärjestelmästä
intranetiin.
- Vanhoja tietosisällöltään tärkeitä arkisto-aineistoja voi selata
dokumenttienhallintajärjestelmällä.
- Paperin tulostamis- ja jakelutarve vähenee.
- Sähköpostiliitteiden lähetystarve organisaation sisällä vähenee.
Nämä tavoitteet toimivat hyvin myös järjestelmän käyttöönoton mittareina
arvioitaessa koulutuksen onnistumista organisaation kannalta. Käyttöönoton
onnistumista näiden tulosten kannalta tarkastellaan opinnäytetyön luvussa 5.1 Työn
tulosten ja onnistumisten arviointi.
Työn tuloksena toimeksiantaja eli Iisalmen kaupunki saa yleisen toimintamallin
tulevien tietojärjestelmien käyttöönottokoulutusten suunnitteluun ja toteutukseen.
Tämä toimintamalli on kuvattu luvussa 4.3. Ensisijaisesti koulutusohjelma (ks. luku
4.2), toteutusaikataulu (liite 1) ja koulutusmateriaali (liitteet 2-6) tulevat palvelemaan
myös dokumenttienhallintajärjestelmän uusien käyttäjien koulutuksissa.
Tarkoituksena on myöhemmin ottaa mukaan dokumenttienhallintajärjestelmän
käyttöönottokoulutukseen myös muut kaupungin asiakirjallista tietoa laativat ja/tai
käyttävät henkilöt.
3.2 Työn organisointi ja aikataulu
Järjestelmän toimittaja koulutti pääkäyttäjät syksyllä 2007, josta lähtien järjestelmää
on valmisteltu käyttöönottoa varten. Käyttöönottokoulutuksen valmistelu alkoi
koulutusohjelman ja materiaalien laatimisella syyskuussa 2008 ja ne valmistuivat
lokakuun puoliväliin mennessä. Koulutustilaisuuksissa kouluttajana toimi tämän
opinnäytetyön tekijä, joka työskentelee toimeksiantajalla kyseisen järjestelmän
pääkäyttäjänä sekä arkistonhoitajana. Näin kouluttajan asiakirjahallinnan
asiantuntemus tuki koulutusta siten, ettei se jäänyt pelkästään toiminnallisuuksien
esittelyksi. Alkuosan koulutuksissa mukana oli myös järjestelmän varapääkäyttäjä.
Teknisinä asiantuntijoina ja koulutustilan ylläpidosta vastasi kaupungin tietohallinto.
Lisäksi teknisen keskuksen henkilökunnan koulutuksissa paikkatietointegraation
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asiantuntijana toimi teknisen keskuksen järjestelmäasiantuntija, joka vastasi
paikkatietopalvelun koulutuksen osasta. Järjestelmäasiantuntijan laatima
paikkatietopalvelun ja dokumenttienhallinnan integraatioon liittyvä käyttöohje ei
sisälly tähän opinnäytetyöhön.
Koulutuksen tilaaminen järjestelmän toimittajalta maksaisi noin 1000 €/päivä.
Järjestelmän pääkäyttäjän toimiessa kouluttajana kaupunki säästi nämä kustannukset
koulutusta järjestettäessä. Koulutuksesta syntyvänä kustannuksena voisi laskea
koulutukseen osallistujien sekä käyttäjien että kouluttajien palkka/koulutuspäivä,
mutta tähän opinnäytetyöhön ei ole olennaista lähteä selvittämään koulutukseen
osallistujien palkkoja. Voidaan todeta, että jokaiselta ryhmäkoulutukseen osallistujalta
koulutukseen kuluu tuottamatonta työaikaa yhteensä 3,5 h ja yksilöohjauksessa
koulutetuilta 1,5 h, eli puolet vähemmän.
Tässä työssä käyttöönottokoulutuksen kohderyhmänä olivat Iisalmen kaupungin
asianhallintajärjestelmän käyttäjät. Tästä ryhmästä luettiin kuitenkin pois
sosiaalipalvelukeskuksen käyttäjät, jotka siirtyvät vuoden 2010 alusta uuteen Ylä-
Savon sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtymään. Näin kohderyhmästä
käyttöönottokoulutuksen osallistujamääräksi arvioitiin yhteensä 110 henkilöä.
Opinnäytetyö toteutettiin kokonaisuudessaan syksyn 2008 ja kevään 2009 aikana.
Toteutunut koulutusprosessi on kuvattu tarkemmin luvussa 4.3 Koulutuksen toteutus
ja arviointi.
Tapaustutkimuksen mukaan (Nurmi 2007, 21) sähköinen asiakirjahallinto edellyttää
henkilöstöltä asiakirjahallinnan tuntemusta. Käytännössä tämä liittyy järjestelmän
keskeiseen toiminnallisuuteen, koska dokumentteja laadittaessa käyttäjän on osattava
valita asiakirjalle valmiista tehtäväluokituslistasta oikeaan tehtävään kuuluva
asiakirjatyyppi. Tämän vuoksi opinnäytetyön kohderyhmäksi valittiin järjestelmään
läheisesti liittyvän asianhallinnan käyttäjät, jonka osalla käyttäjistä on jo aikaisempaa
kokemusta tehtäväluokituksen ja asiakirjatyyppien valinnasta
asianhallintajärjestelmässä. Toinen syy kohderyhmän valintaan oli se tosiasia, että
asianhallintajärjestelmän käyttäjät tuottavat työnsä tuloksena myös eniten
asiakirjallista tietoa koko organisaatiossa. Haasteena koulutuksen suunnittelussa olivat
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kuitenkin ne asianhallintajärjestelmän käyttäjät, jotka eivät olleet juurikaan tutustuneet
käytössä olevaan tehtäväluokitukseen ja asiakirjatyypitykseen.
3.3 Opinnäytetyön toteutus ja käytetyt menetelmät
Tutkimuksen mukaan (Jokinen 2005, 10.) hyvällä suunnittelulla pystytään
ennakoimaan ja ennaltaehkäisemään useimmat muutosvastarinnan synnyttämät
ongelmat ja reagoimaan niihin ajoissa. Onnistunut järjestelmän käyttöönotto edellyttää
siten myös, että henkilöstöä tiedotetaan hyvissä ajoin tulevista muutoksista, jota
tietojärjestelmän käyttöönotto usein edustaa. Henkilöstölle tiedottamiskanavina
käytetään intranetin etusivua sekä käyttöönotolle perustetaan oma pysyvä Intranet-
sivu. Ennen dokumenttienhallintajärjestelmän varsinaista käyttöönottokoulutusta
järjestelmää ja sen hyötyjä esitellään johtoryhmien kokouksissa sekä teknisen
keskukselle sen osastopalavereissa. Muille käyttäjäryhmille järjestetään
palvelukeskuskohtaiset järjestelmän esittelytilaisuudet. Esittelytilaisuudessa
henkilöstön mielenkiinto herätetään tuomalla esille tämän hetkiset ongelmat ja
kertomalla miten uuden järjestelmän tuomat hyödyt auttavat käyttäjää välttämään
kyseisiä ongelmatilanteita. Esittelytilaisuuksissa pyritään sopimaan myös varsinaisen
käyttöönottokoulutuksen ajankohdat.
”Työn luonne muuttuu uuden järjestelmän myötä. Muutos työn luonteessa näkyy
yksittäiselle työntekijälle ja koko organisaatiolle. Päätöksenteko helpottuu, koska
kaikille on saatavilla sama tieto ja päätökset tehdään samojen tietojen pohjalta. Ehkä
merkittävin ja huomattavin muutos yksittäiselle työntekijälle on ajan säästäminen.
Taustatyöhön, kuten tiedonhakemiseen käytetty aika vähenee, jolloin aikaa jää
informaation analysointiin ja käsittelyyn”. (Nurmi 2007, 14.)
Dokumenttienhallintajärjestelmän käyttöönotto tulee vaikuttamaan käyttäjien
jokapäiväiseen työhön ja järjestelmän käyttäjien täytyy omaksua, että toiminta- ja
työkulttuuriin tulee muutoksia. Tulevat muutokset tulevat kuitenkin helpottamaan
työntekoa. Mitä pikemmin käyttäjä omaksuu dokumenttienhallinnan työvälineeksi,
sitä nopeammin työyhteisö tulee hyötymään sen tarjoamista ominaisuuksista. Tätä
ajattelu- ja työtapoihin vaikuttavaa muutosta kerrottiin käyttäjille järjestelmän
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esittelytilaisuuksissa mahdollisimman positiivisena ja innovatiivisena asiana, joka tuo
työntekoon monia työtä helpottavia asioita (ks. liite 2.).
Seuraavassa esimerkkejä saatavista hyödyistä ja käyttäjän omaksuttavista asioista:
Yksiköiden välisten organisaatiorajat katoaa ja kaikki tuotettu materiaali on
kaupungin viranomaisen aineistoa, kaikki organisaation asiakirjat ovat löydettävissä
yhdestä paikasta ja julkiset asiakirjat ovat kaikkien käyttäjien selattavissa,
päällekkäisyydet poistuvat ja käsittelyprosessien yhtenäistyvät, metatietojen avulla
aineiston haku, ylläpito sekä käyttö tehokasta ja vaivatonta (käyttäjät/ryhmät,
säilytysajat), Office-integraation avulla toiminnan helpottamiseksi käytetään
yhtenäisiä ja valmiita asiakirja- ja lomakepohjia, työryhmätyöskentelyä helpottavat
toiminnot (kansiointi, versiointi, tallennetut haut) ovat käytettävissä, Intranet-
suorajulkaisulla saadaan sisäiseen verkkoon näkyviin aina ajan tasalla olevat
asiakirjat. Erillistä tallennusta Intranet-sivuille ei enää tarvitse tehdä.
Muutoksia voi tulla myös kesken koulutuksen, kun käyttäjät huomaavat esimerkiksi
järjestelmän ominaisuuksien antamia erilaisia toimintamahdollisuuksia oman työn
helpottamiseksi. Tällaisista muutoksista sovitaan aina käyttäjäryhmäkohtaisesti ja ne
huomioidaan käytön ohjeistamisessa ja laadittavissa käyttöohjeissa.
Atk-opettajan opas (Koivulahti-Ojala 2001, 65–115.) ohjeistaa, että tietotekniikan
opettaja työstää usein itse oppimateriaalin. Näin toteutettiin myös
dokumenttienhallintajärjestelmän käyttöohjeet. Aikaisemmin järjestetyn
asianhallintajärjestelmän käyttöönottovaiheessa saatiin palautetta käyttäjiltä siitä, että
he halusivat pikaohjeita eri toiminnallisuuksista. Tämä toive otettiin huomioon alusta
alkaen dokumenttienhallintajärjestelmän koulutusmateriaalin toteutuksessa. Eri
organisaatioilla on omat tapansa toimia, joten ohjeissa on otettu huomioon myös
Iisalmen kaupungin toimintatavat. Käyttöohjeet (liitteenä 3–5) ja muu
koulutusmateriaali laaditaan dokumenttienhallintajärjestelmän Office-ohjelmilla ja
julkaistaan suorajulkaisuna kaupungin Intranet-sivuille. Tämä helpottaa ohjeiden
ajantasaistamisessa, koska ne päivittyvät dokumenttienhallintajärjestelmästä heti
kaupungin Intranetiin. Koulutusohjelman sekä sitä tukevan koulutusmateriaalin
laadinnassa noudatettiin Iisalmen kaupungin ohjeita ja määräyksiä asiakirjojen
asettelusta ja sisällöstä. Tehokas toimistotyö edellyttää asiakirjastandardien
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noudattamista, joten kaikki tämän opinnäytetyön tuloksena syntyneet asiakirjat ovat
laadittu uusimpia asiakirjastandardeja noudattaen.
Koulutuksessa käytetään samaa yleistä järjestystä eli koulutusohjelmaa, jotta kaikki
saavat samat perustiedot ja -taidot järjestelmän käyttöön. Koulutusohjelmaan
sisällytetään lisäksi käyttäjäryhmäkohtaisten tehtävien kannalta esimerkit, miten
käytännössä juuri heidän työssään järjestelmästä on hyötyä. Näin toiminnallisuuksien
opetus ei jää irralliseksi vaan kytkeytyy suoraan työtehtäviin ja prosesseihin. Myös
suoritettavat harjoitustehtävät valitaan niin, että koulutettavat soveltavat opittuja
taitoja omaan työhönsä liittyviin todellisiin tehtäviin. Koulutukseen osallistuvien
aikaisempi kokemus järjestelmän käytöstä vaikuttaa koulutuksen sisällön selittämisen
syvyyteen. Eli jos tietyistä toiminnallisuuksista on jo koulutettavalla kokemusta,
kouluttajan ei tarvitse selittää asiaa niin yksityiskohtaisesti kuin niiden kohdalla, joilla
ei ole kokemusta lainkaan opetettavasta toiminnallisuudesta. Tämä otetaan huomioon
pilottiryhmän ja muiden käyttäjäryhmien kertauskoulutuksissa. Käyttäjäkouluttajalta
vaaditaan laaja-alaista ammattitaitoa: on oltava riittävästi teknistä tietämystä
tietotekniikasta ja käytettävästä järjestelmästä sekä kykyä ottaa huomioon työelämän
vaatimukset ja koulutettavien työtehtävät. Opetustaidosta teoriassa kerrotaan
enemmän luvussa 2.3 Koulutuksen toteutus ja arviointi.
Tietojärjestelmän koulutus tapahtuu yleisesti kaupungin tietohallintoyksikön atk-
koulutustilassa, jossa koulutuspaikkoja on yhteensä kahdeksalle henkilölle. Lisäksi
niille henkilöille, jotka eivät pääse yhteiseen koulutustilaisuuteen sovitaan koulutus
toimijoiden omiin työpisteisiin. On myös hyvä varata myös aikaa yhteisessä
koulutuksessakin olleille henkilöille heidän omiin työpisteisiinsä, että he pääsevät
paremmin kiinni järjestelmän käyttöön omissa työtehtävissään. Myös puhelintuki on
tärkeää. Ryhmäkoulutusten kesto on 3,5 h, mutta yksilöohjauksessa riittää noin puolet
ryhmille käytetystä koulutusajasta.
Ennen varsinaisten käyttäjien koulutuksien toteutusta tutustutetaan kaupungin
tietohallinnon atk-tuki järjestelmään ja sen käyttöön. Samalla käydään läpi käyttäjien
työasemille järjestelmän vaatimien asetusten tekeminen ja ohjeistus sekä järjestelmän
yleisimmät virhetilanteet ja niiden ratkaisut. Järjestelmän esittely tehdään samassa atk-
luokassa, jossa tulevien käyttäjien koulutus myös järjestetään. Tilaisuudessa katsotaan
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samalla myös koulutusluokka siihen kuntoon, että järjestelmän koulutus voidaan
onnistuneesti toteuttaa.
3.4 Työn arviointi ja arvioinnin mittarit
Opinnäytetyön tuloksissa on arvioitu koulutuksen onnistumista toteutuneiden
tavoitteiden ja palautteiden toimiessa mittareina. Koulutuksen jälkeen kerätyistä
palautteista (palautelomake liitteenä 6) saadut kehitystoiveet otetaan huomioon
koulutuksen jatkokehittämisessä ja sisällytetään koulutuksien suunnittelun
pitkäaikaisiin tavoitteisiin. Järjestelmän lokitiedoista selvitetään, kuinka moni
koulutukseen osallistuja todellisuudessa otti järjestelmän käyttöön. Koulutusta ja
oppimista arvioidaan koulutuksien jälkeen tekemällä seurantaa tietojärjestelmän
lokitiedoista: miten paljon, milloin ja kuinka osanottajat soveltavat oppimaansa
työssään.
Käyttöönottokoulutukseen osallistujia pyydetään täyttämään palautelomake
koulutuksesta. Lomakkeella arvioidaan seuraavia asioita, kuten opetusta, opetuksen
sisältöä, oppimateriaalia sekä koulutettavien omaa oppimista. Koulutuksen ja
käyttöönoton onnistumisen mittareina toimivat käyttäjiltä saatu palaute (suullinen ja
kirjallinen), käyttöönoton seuranta (otteet käyttäjätilastoista kaksi kertaa kuukaudessa
kahden ensimmäisen käyttöönotto kuukauden ajalta) sekä muu havainnointi, kuten
yhteydenotot tukipalveluun sekä esimiestasolta saatu palaute.
Palautteista ja seurannasta laaditaan yhteenveto, kun kahden kuukauden seuranta on
päättynyt. Käyttäjiltä tulleet mahdolliset kehitystoiveet otetaan huomioon koulutuksen
jatkokehittämisessä. Käyttöönoton onnistumisista annetaan myös käyttäjille että
esimiehille palautetta asiakirjahallinnan tilannekatsauksien yhteydessä kunkin osaston
omissa palavereissa.
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4 KÄYTTÖÖNOTTOKOULUTUS
4.1 Koulutusjärjestelyt
Koulutuksen tiedotuskanaviksi valittiin kaupungin intranet ja sähköposti.
Henkilöstölle tiedotettiin järjestelmän tulevasta käyttöönotosta ja koulutuksista
järjestelmän oman Intranet-sivun, intranetin pääsivun uutisoinnin kautta sekä
järjestelmän esittelytilaisuuksissa. Samalla henkilöstölle annettiin ennakkotehtäväksi
miettiä oman tehtävänsä osalta järjestelmään haluttavat asiakirjapohjat ja lähettämään
niistä ehdotukset pääkäyttäjälle.  Koulutusaikataulu (liite 1) laadittiin
koulutusryhmittäin ja se julkaistiin järjestelmälle perustetulla omalla Intranet-sivulla,
josta henkilöstö pystyi käymään tarkastamassa sovitut koulutusajankohdat.
Koulutuspäivien ohjelmat lähetettiin sähköpostitse koulutettaville ryhmille noin kahta
viikkoa ennen koulutusta. Koulutuksen sisältö ja aikataulu määräytyi aina lopulta
koulutettavien ajankohdan valinnan sekä taustan mukaan.
Käyttäjäryhmät valittiin koulutuksiin työyksiköiden mukaan, koska asiakirjahallinnon
prosessien kannalta oli tärkeää, että samoja asiakirjoja käyttävät henkilöt ovat mukana
koulutuksessa yhtä aikaa, koska silloin he pystyvät parhaiten lähtemään jo yhdessä
miettimään oman työnsä kannalta sopivia käytäntöjä, kuten kansiointirakennetta ja sen
tarvetta.
Käyttöönottokoulutuksessa käytettävään tietohallinnon atk-luokkaan mahtui yhdellä
kertaa vain 8 henkilöä, joka piti ottaa huomioon suunniteltaessa koulutusryhmien
kokoa. Koulutustilan varaukset tehtiin sähköisesti Lotus Notes -ympäristössä olevaan
kokoustilojen varaussovellukseen. Yhden ryhmän koulutukseen varattiin 3,5 tuntia.
Koulutusajan kesto perustui järjestelmän toimittajan toimesta pääkäyttäjien ja
pilottiryhmän koulutuksissa käytettyyn aikaan. Ryhmät saivat valita, kumpi ajankohta
heille kävi parhaiten; aamupäivän vai iltapäivän koulutustilaisuus. Niille, joille
ryhmäkoulutuksen ajankohta ei käynyt, sovittiin erillinen koulutusajankohta henkilön
työpisteeseen.
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4.2 Sisällön suunnittelu ja materiaalin laatiminen
Koulutusohjelman lisäksi koulutusta varten laadittiin koulutusaikataulu,
esittelyaineisto, järjestelmän käytölle asetetut yhtenäiset periaatteet, ohjeet
sopimustenhallintaan ja Intranet-suorajulkaisuun sekä palautelomake (liitteet 1–6).
Koulutusohjelma jakaantuu kahteen osioon. Ensimmäinen osio on tarkoitettu käytävän
läpi yleisesti kaikkien käyttöönottokoulutuksiin osallistuvien kanssa ja toisesta
valinnaisesta osiosta käydään läpi vain ne osa-alueet, joita käyttäjäryhmät tarvitsevat
omissa työtehtävissään. Ensimmäisen osion sisältö eteni noudattaen seuraavaa
järjestystä:
1. Dokumenttienhallintajärjestelmän- lyhyt esittely ja yhteydet muihin
järjestelmiin
2. Kirjautuminen, käyttäjätiedot ja salasanan vaihtaminen
3. Toiminnot; asiakirjan luominen ja muokkaus, käyttöoikeudet, versiointi,
asiakirjan elinkaari, asiakirjan liitteiden lisääminen
4. Kansiointi ja asiakirjamallien käyttäminen
5. Asiakirjojen hakeminen
6. Itsenäistä harjoittelua.
Koulutuspäivän osioiden välissä pidetään noin kymmenen minuutin tauko. Tämä
siksi, että ne osallistujat jotka eivät työssään tarvitse seuraavan osion tietotaitoja,
voivat lähteä pois jo yleisen osion jälkeen.  Tauolta palatessa kouluttaja kertaa
yhteenvetona tähän mennessä opetellut asiat, jonka jälkeen jatketaan valinnaisesti
käyttäjäryhmän tehtävistä riippuen:
-  Sopimustenhallinta (sopimusten skannaus ja lisämetatiedot, sopimusten
seuranta) katso liite 4.
-  Dokumenttien haku ja liittäminen paikkatietopalveluun (tekninen keskus).
-  Intranet-suorajulkaisu (kun mukana on intranet-päivittäjiä) katso liite 5.
Esittelyaineisto (liite 2) sisältää järjestelmän käyttöönoton taustan ja tarkoituksen,
lähtötilanteen eli tämän hetkiset ongelmat ja järjestelmän ominaisuudet ongelmien
ratkaisemiseksi, yhteiset järjestelmän käyttöönoton tavoitteet sekä yleiskatsauksen
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järjestelmän toiminnallisuuksiin.  Esittelyaineistoon sisällytettiin myös
tietovirtakaavio tietojärjestelmien välisten suhteiden selkeyttämiseksi ja
ymmärtämiseksi. Tämän kaavion avulla selvitettiin käyttäjille toimintaperiaatteita
kahden toisiinsa kytketyn ohjelman, eli asianhallintajärjestelmän ja
dokumenttienhallintajärjestelmän välillä. Tämä auttaa käyttäjiä hahmottamaan
toimintakokonaisuutta.
Dokumenttienhallinnan käytön periaatteet -ohje (liite 3) sisältää lyhyenä yhteenvetona
eli ”kultaisena muistisääntönä” järjestelmän käytön kannalta keskeisten
toiminnallisuuksien kuvaukset sekä yhtenäisen säännön asiakirjojen
nimeämiskäytännöstä esimerkkeineen. Ohjeessa on myös kerrottu yhdessä
tietohallinnon kanssa sovitut tiedostojen tallennusta koskevat säännöt. Sisältö
luokiteltiin seuraavasti; kultainen muistisääntö, järjestelmän päätoiminnot,
asianhallintajärjestelmän ja dokumenttienhallintajärjestelmän yhteentoimivuus,
sähköposti, internet, kuvatiedostot ja väliaikaiset tallennuspaikat. Asiakirjan lopussa
on pääkäyttäjän ja varapääkäyttäjän yhteystiedot.
Muissa käyttöohjeissa huomioitiin erilaisten käyttäjien tarpeet, kuten esim.
sopimuksista vastaaville laadittiin ohjeet sopimustenhallinnasta (liite 4) ja Intranet-
päivittäjille ohje dokumenttien julkaisemisesta intranetiin (liite 5). Myös palautteen
saaminen koulutustilaisuuksien jälkeen oli tärkeää ja osa onnistumisen arviointia,
joten koulutusmateriaaliin liitettiin palautteen antomahdollisuus palautelomakkeen
(liite 6) avulla.
4.3 Toimintamalli koulutuksen toteuttamiseksi
Iisalmen kaupungin organisaatiossa tietojärjestelmän käyttöönottokoulutus
henkilöstölle toteutetaan seuraavan järjestelmän käyttöönottokoulutuksen
toimintamallin mukaan:
1. Järjestelmän esittely
- valmistautuminen uuden järjestelmän käyttöönottoon, tiedottaminen
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- herätetään mielenkiinto uuden työvälineen käytön tuomiin hyötyihin
- esitetään miten nykyiset ”ongelmat” saadaan kuntoon uudella
järjestelmällä.
2. Ennakkotehtävän antaminen
- henkilöstön motivointi; otetaan mukaan järjestelmän tietosisällön
suunnitteluun
- miten ja mihin asiakirjahallinnan prosesseihin uusi tietojärjestelmän
vaikuttaa - kukin käyttäjä tutustuu oman työtehtävänsä prosesseihin ja niistä
syntyviin asiakirjoihin
- tehtävä toimittaa pääkäyttäjälle omassa työssä useasti laadittavia asiakirjoja,
jotka halutaan järjestelmään valmiiksi asiakirjapohjiksi käytön
helpottamiseksi.
3. Koulutustilaisuus käyttäjäryhmille atk-luokassa ja tarpeen mukaan henkilöille
työpisteissä
- käyttöönottokoulutuksen järjestäminen; koulutusaikataulu ja
koulutusohjelmien laadinta käyttäjien tarpeet huomioiden
- koulutetaan myös tietohallinnon tukipalvelu
- jos yksittäinen henkilö ei pääse ryhmäkohtaisiin koulutuksiin, voidaan
tarvittaessa järjestää henkilökohtainen opetus työpisteessä.
4. Järjestelmän käyttöönoton seuranta ja arviointi
- koulutustilaisuuksien palautteiden purkaminen ja analysointi
- käyttöönoton jälkiseurantapalavereiden järjestäminen käyttäjäryhmille n. 2
kuukauden päähän käyttöönotosta, palautekeskustelua voidaan tehdä myös
johtoryhmissä ja osastopalavereissa
- järjestelmän käytön seuranta; käyttäjätilastoiden ottaminen kuukauden 15.
ja 30. päivinä
5. Jatkuva kehittäminen
- tulevaisuuden koulutustarpeet ottaen huomioon henkilöstöltä saatu palaute
ja toiveet
- järjestelmään tulevien uusien toiminnallisuuksien koulutus.
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Esittelytilaisuudet toteutettiin palvelukeskuksittain tai osastoittain, joissa järjestelmää
esiteltiin käyttäen apuna koulutusmateriaalista löytyvää järjestelmän esittelyaineistoa
(liite 2). Esittelyssä korostettiin myös asiakirjahallinnan näkökulmaa ja miten se on
kytketty osaksi tietojärjestelmää sekä mitä käyttäjältä edellytetään. Esittelyn jälkeen
samassa tilaisuudessa pyrittiin sopimaan henkilöstön kanssa tulevista
koulutusajankohdista tai esimiehiä pyydettiin ilmoittamaan omalle osastolleen sopiva
koulutusajankohta.
Koulutukset aloitettiin lokakuun lopulla ja toteutettiin syksyn 2008 ja kevään 2009
aikana. Koulutus järjestettiin tietohallinnon atk-luokassa siten, että käyttäjät seurasivat
esimerkin-omaisesti valkokankaalle heijastetun toiminnallisuuden toteuttamista askel
askeleelta ja tekivät saman kirjautumalla järjestelmään omilla käyttäjätunnuksillaan.
Koulutusmateriaali jaettiin koulutukseen osallistujille ennen tilaisuuden aloittamista.
Koulutus vietiin läpi 4.2 luvussa selostetun koulutusohjelman mukaisesti. Yleisen
osion päätteeksi opeteltiin harjoituksen muodossa verkkoasemilla olevien tiedostojen
siirtämistä dokumenttienhallintajärjestelmään. Näin koulutukseen osallistujat pääsivät
heti aloittamaan tietojen siirron omista työkansioistaan järjestelmään. Tällä
harjoituksella voitiin yhdistää käytäntö ja pohtia yhdessä, mihin tehtävään kunkin
osallistujan käyttämät tiedostot liittyvät ja että niille löytyy oikea asiakirjatyyppi
järjestelmästä tallennusta varten. Harjoituksella saatiin alennettua koulutettavien
aloituskynnystä, kun he alkavat käyttämään ohjelmaa omissa työpisteissään.
Koulutustilaisuuksissa tiedotettiin myös jatkossa tulevista koulutusmahdollisuuksista
sekä tukipalvelusta. Teknisestä ylläpidosta vastaa atk-osasto ja helpdesk -palvelu.
Järjestelmän virhetilanteiden ja käytännön ongelmista vastaa pääkäyttäjä, ja hänen
estyneenä ollessa varapääkäyttäjä.
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4.4 Arviointi
Alkuperäisestä kohderyhmäksi arvioidusta 110 koulutettavasta käyttäjästä, osallistujia
koulutustilaisuuksissa oli yhteensä 84. Näin 26 jäi vielä kouluttamatta heidän sen
hetkisen työtilanteensa vuoksi. Palautelomakkeen palautti 44 koulutuksiin osallistujaa.
Vastausprosentit olivat naisista 19 (22,6 %), miehistä 20 (23,8 %) ja 5 henkilöä
palautti lomakkeen merkitsemättä ikää tai sukupuolta. Palautteen antajista 4 henkilöä
oli 20–34 -vuotiaita, 13 henkilöä 35–49
-vuotiaita ja 26 henkilöä ikävuosien 50–65 välillä.
Oppimistulosten ja koulutusten arvioinnissa mittarina käytettiin koulutukseen
osallistujilta saatua palautetta. Seuraavassa yhteenvetona palautelomakkeen vastausten
mukaan, mitä mieltä koulutukseen osallistujat olivat koulutuksesta.
-  ennen koulutusta tiedottaminen oli 30 vastanneen mielestä hoidettu hyvin,
13 erittäin hyvin ja yksi koki sen kohtalaisesti hoidetuksi.
-  koulutuksen sisältö vastasi 28 vastanneen mielestä hyvin ilmoitettua, 14
mielestä erittäin hyvin ja kahden mielestä kohtalaisesti.
-  oma vaikutusmahdollisuus koulutuksen sisältöön oli 14 mielestä
kohtalaisesti hoidettu, 12 mielestä hyvin, 7 mielestä heikosti, 4 mielestä
erittäin hyvin ja 2 mielestä he eivät pystyneet vaikuttamaan sisältöön
lainkaan
-  käytännön järjestelyt toimivat 21 vastanneen mielestä hyvin, 11 mielestä
erittäin hyvin ja samoin 11 mielestä ne toimivat kohtalaisesti, yhden
mielestä ne toimivat heikosti
-  saiko osallistuja tarvittavat tiedot opitun soveltamiseen käytännön työssä.
28 vastanneen mielestä hyvin, 8 mielestä kohtalaisesti, 7 mielestä erittäin
hyvin ja yhden mielestä heikosti.
-  kouluttajan ammattitaito ja asiantuntemus oli 35 vastanneen mielestä
erittäin hyvä ja 9 mielestä melko hyvä.
-  kouluttajan esiintymistaito oli 34 mielestä erittäin hyvä, 9 mielestä melko
hyvä ja yhden mielestä tyydyttävä.
- koulutuksen etenemistahtia piti sopivana 44 vastaajista ja 3 liian nopeana.
-  koulutuksen laajuutta piti sopivana 40 vastaajista ja 3 liian suppeana
30
-  koulutuksen kestoa piti sopivana 38 vastaajista, yhdelle olisi riittänyt
lyhyempi ja neljä henkilöä olisi halunnut pidempi kestoisen koulutuksen.
Muuta palautetta ja kehitysideoita olivat:
- ”käytännön harjoittelua enemmän”, ”kertausta kunhan harjoitellaan
enemmän”, ”kertausharjoitus esim. 6 kk kuluttua”, ”kahvitaukoa varten
kahvipaikka lähempänä”, ”tästä me vaan jatkamme”.
Palautteiden pohjalta koulutuksen onnistumisesta voidaan todeta, että tiedottaminen,
koulutuksen sisältö ja toteutus sekä kouluttajan esiintymis- ja ammattitaito oli
palautteiden jättäneistä suurimman osan mielestä hyvä. Parantamista ja kehittämistä
tulisi tehdä käyttäjien oman vaikutusmahdollisuuksien lisäämisessä sekä käytännön
järjestelyissä.
Järjestelmän lokitiedoista saatujen tilastojen mukaan oppimistuloksia sovelsi
käytäntöön 39 henkilöä 84 koulutukseen osallistuneesta. Jälkeenpäin koulutetuilta
tehdyistä palautekeskusteluissa suurimmaksi syyksi, miksi järjestelmää ei oltu otettu
käyttöön, mainittiin sähköpostiyhteyden puuttuminen sekä käytettävien sähköisten
asiakirjojen totutun verkkolevyjen tallennuspaikan käyttäminen.
Käyttöönotto ja sen tehostaminen otettiin koulutuksien jälkeen esille
osastopalavereissa sekä johtoryhmien kokouksissa. Käyttöönoton tehostamiseksi
esitettiin lisäkoulutusta työpisteissä, asiakirjojen nimeämistä yhteisten
nimeämiskäytännön mukaisesti sekä sopimustenhallinnan tehostamista. Parhaiten
järjestelmän lokista saatujen käyttäjätilastojen mukaan käyttöönotto onnistui teknisen
keskuksen tilapalvelun osalta, joka toteutti järjestelmän käyttöönoton melkein 100 %.
Tästä kouluttaja kertoi ja antoi palautetta koulutettaville sekä esimiehille teknisen
keskuksen osastopalavereissa. Tilapalvelun käyttäjäryhmä oli kokenut järjestelmän
käytön hyvänä etenkin yhteistyössä muiden osastojen kanssa eri rakennushankkeissa.
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5 POHDINTA
5.1 Työn tulosten ja onnistumisen arviointi
Työn päätavoitteena oli suunnitella ja toteuttaa dokumenttienhallintajärjestelmän
käyttöönottokoulutus ja koulutusmateriaalit. Toimeksiantajan tuli saada myös työn
tuloksena toimintamalli tietojärjestelmien käyttöönottokoulutusten suunnitteluun ja
toteutukseen. Vaikka koulutettavasta kohderyhmästä jäi vielä 26 kouluttamatta,
mielestäni nämä tavoitteet saavutettiin. Tällä opinnäytetyöllä toteutettu koulutuksien
toteutuksen toimintamalli ja koulutusmateriaali palvelevat myös tulevien
koulutustilaisuuksien suunnittelussa ja toteutuksessa. Opinnäytetyön tavoitteet ovat
kuvattuna tarkemmin luvussa 3.1.
Lyhyen aikavälin tavoitteena oli käyttöönottokoulutusten toteuttaminen ja siirtyminen
käyttämään verkkopalvelimen levyjen sijasta tiedostojen tallennuspaikkana
dokumenttienhallintajärjestelmää. Tämä tavoite saavutettiin niiden 39 työntekijän
kohdalla, jotka aloittivat järjestelmän käytön heti koulutuksen jälkeen. Pitkän
aikavälin tavoitteiden onnistumista voidaan arvioida vasta ensimmäisen version
päivityksen, ja sen johdosta järjestettävien kertauskoulutusten jälkeen. Ensimmäinen
päivitys on alustavasti sovittu toteutettavaksi heti 2010 vuodenvaihteen jälkeen.
Järjestelmän käytön näkökulmasta ja organisaation työn tuloksien parantamiselle
asetetuista tavoitteista saavutettiin jo tuloksia. Sopimustenhallinta ja paikannettavien
dokumenttien hallinta otettiin käyttöön ja niitä hyödynnetään. Sopimuksia ryhdyttiin
skannaamaan palvelukeskuksissa suoraan järjestelmään. Tämä tieto selviää
sopimusten lisätietohaulla: esim. vuoden 2009 alusta skannattuja allekirjoitettuja
sopimuksia on järjestelmässä yhteensä 63 kpl. Paikkatietopalvelun kartalle
paikannettuja dokumentteja on yhteensä yli 300 kpl.   Vanhoja tietosisällöltään
tärkeitä aineistoja voi selata järjestelmässä, kuten mm. toimielimien pöytäkirjoja
vuodesta 1998 aina kuluvaan vuoteen saakka. Myös vuodesta 2000 allekirjoitetut
hallinnon sopimukset löytyvät järjestelmästä. Tietosisällöltään tärkeiden aineistojen
löytyminen järjestelmästä helpottaa ja nopeuttaa tiedonhakua sekä sopimusten
seurantaa.
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Koulutuksen jälkeen muutamien käyttäjien ja tehtäväprosessien kohdalla havaittiin
vähitellen tapahtuvaa toimintatapojen muutosta ja työnkulkujen virtaviivaistumista.
Tähän vaikuttaa se, että yhteisten järjestelmän käytön periaatteita on aloitettu soveltaa
työmenetelmiksi. Mm. sähköpostin liitetiedostojen lähettäminen organisaation sisällä
on vähentynyt jo jonkin verran. Id-tunnus on korvannut liitetiedoston ainakin lehteen
ja ilmoitustaululle tulevien kuulutusten jakelussa. Tämä tieto on selvinnyt
konkreettisesti kouluttajan ollessa mukana ilmoitusten keskitetysti lähetettävällä
sähköpostijakelulistalla.
Dokumenttienhallintajärjestelmän käyttöönotto Iisalmen kaupungissa on yksi osa sen
oman sähköisen hallinnon kehittämistä, jolle lähtökohdat tulevat Euroopan unionin
linjauksista ja sille asetetut vaatimukset suomen arkistolaitoksen tekemistä
määrityksistä sekä sähköiselle asiakirjahallinnolle asettamista kehittämistavoitteista.
Opinnäytetyön lähtökohtana on kaupunginhallituksen hyväksymä projektisuunnitelma
ja organisaation strategisissa tavoitteissa sähköisen asiakirjahallinnan kehittäminen on
ollut yhtenä toiminnan kehittämisen tavoitteista jo vuodesta 2002. Sähköisen
asiakirjahallinnan kehittäminen oli myös yksi kriteereistä järjestelmää hankittaessa
vuonna 2006.
Ennen käyttöönottokoulutusten järjestämistä kouluttaja kävi yhden käyttäjäryhmän
kanssa tutustumassa viranomaisorganisaatioon, joka oli jo toteuttanut vastaavan
dokumenttienhallintajärjestelmän käyttöönottokoulutukset. Tehdyt huomiot olivat
hyvin samantyyppisiä ja todettiin, että tarvitaan selkeästi yhtenäiset pelisäännöt
järjestelmän käytölle. Pelisääntöjen puuttuessa ongelmana on se, että niin monta kuin
on käyttäjää, löytyy myös erilaisia dokumenttien nimeämiskäytäntöjä, mikä
hankaloittaa haettavan tiedon löytymistä järjestelmästä.
5.2 Johtopäätökset ja kehittämishaasteet
Järjestelmän käyttöönottaneiden henkilöiden määrästä (39) voi tehdä johtopäätöksen
siitä, että joidenkin työntekijöiden kohdalla vanhan totutun tavan mukaan tehdystä on
vaikea oppia pois ja siirtyä tekemään sama asia toisella tavalla. Verkkopalvelimen
oman kansion sekä sen sisältävien tiedostojen ja omien tiedostopohjien käytöstä on
vaikea luopua, jos edessä on uuteen järjestelmään kirjautuminen ja asiakirjojen
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tekeminen sinne aivan alusta lähtien. Tärkeiden tiedostojen läpikäyminen ja
siirtäminen uuteen järjestelmään vie työaikaa ja monella työntekijällä sellaista
ylimääräistä aikaa ei tahdo löytyä. Siirron yhteydessä käyttäjä joutuu vielä miettimään
siirrettävien tiedostojen yhteyden omiin tehtäviinsä ja löytämään niille oikean
asiakirjatyypin. Tämä on selvästi joillekin liian suuri kynnys.
Kouluttajana tekemieni huomioiden perusteella voi sanoa, että käyttöönotto onnistui
parhaiten niiden käyttäjäryhmien kohdalla, joille oma tehtäväprosessi oli tuttu ja
selkeä. Nämä käyttäjäryhmät olivat myös sellaisia, jotka toimivat tiiminä hyvin ja
haluavat kehittää omia työprosessejaan. Päinvastaisesti taas käyttöönotto onnistui
niiden käyttäjien kohdalla, joiden tehtävät liittyvät hallinnon ja talouden osa-alueisiin.
Hallinnon tehtäväluokasta on vaikeampi hahmottaa tekeillä olevan asiakirjan luokkaa,
mihin se kuuluisi. Eli tehtäväprosessit eivät ole selkeitä. Johtopäätöksenä voi sanoa,
että tehtäväprosesseihin tutustuminen ja niiden kehittäminen tulisi olla osa jokaisen
käyttäjäryhmän toimintaa.
Muutamien käyttäjäryhmien kanssa, jotka eivät lähteneet käyttämään järjestelmää,
käytiin asiasta palautekeskustelua.  Esille tuli mm. että kyseisten ryhmien
käyttöönottoon vaikutti se, että dokumenttienhallintajärjestelmässä ei ole käytössä
vielä sähköposti-integraatiota, vaan tiedostot on välitallennettava järjestelmästä
johonkin palvelimen kansioon ennen liittämistä sähköpostin liitteeksi. Tämä koettiin
liian suuritöiseksi toimenpiteeksi, jolloin asiat haluttiin tehdä samalla tavalla kuin
ennenkin, vaikka kaikkien käyttäjäryhmän asiakirjojen kohdalla organisaation
ulkopuolelle lähettämistä ei tarvitsisi tehdä.
Kehittämishaasteena tulevaisuudessa on saada myös ne, jotka eivät ottaneet
järjestelmää käyttöön ymmärtämään järjestelmän tuomat hyödyt työtapoihin ja
-menetelmiin. Konkreettisia ja hyviä esimerkkejä löytyy niiden käyttäjien toimista,
jotka jo ovat ottaneet järjestelmän käyttöön. Järjestelmän ja toiminnan kehittäminen
on yhteinen hanke, jossa jokainen voi vaikuttaa omien työtehtäviensä prosessien
kehittämiseen. Myös järjestelmän versiopäivitykset ja järjestelmäintegraatiot
lähitulevaisuudessa tulevat vaikuttamaan myönteisesti järjestelmän käyttöön ja sen
käyttäjiin toiminnallisuuksien lisääntyessä ja monipuolistuessa. Tärkeää on saada
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aikaan riittävä vuorovaikutus ja tiedonkulku kouluttajan ja järjestelmän käyttäjien
kesken järjestelmää kehitettäessä.
Sähköisen asiakirjahallinnan kannalta jatkossa on tärkeää, että asiakirja- ja
tiedonhallintasuunnitelmaa käytetään uusien työntekijöiden perehdyttämisessä omaan
työhönsä ja organisaation tehtäviin. Näin koko henkilöstöllä on samat lähtötiedot ja
väline omien työtehtäviensä kulkujen kehittämiseen. Perehtyminen kaupungin
tehtäväluokitukseen ja omaan työhön liittyviin asiakirjoihin parantavat uusien
työntekijöiden järjestelmän käyttöönoton onnistumista. Tähän liittyy myös johdon
sitoutuminen sähköiseen asiakirjahallintaan ja sen vaatimiin tietotaitoihin
perehtymiseen.
35
LÄHTEET
Henttonen, P. 2007. Väitöskirja sähköisestä asiakirjahallinnasta - miksi siirtyminen
siihen epäonnistuu? Arkistoviesti 1/2007, 24–25.
Hätönen, H. 2000. Osaava henkilöstö - nyt ja tulevaisuudessa. Vantaa: Tummavuoren
Kirjapaino Oy.
Koivulahti-Ojala, M. 2001. Atk-opettajan opas. Jyväskylä: Gummerus Kirjapaino Oy.
Nieminen, J. 2009. Sähköinen elinkaari asiakirjalle. Kuntalehti 1/2009, 42.
Ruohotie, P. 2000. Oppimalla osaamiseen ja menestykseen. Helsinki: Oy Edita Ab.
SFS ISO 15489-1 Tieto- ja dokumentointi. Asiakirjahallinto. Osa 1. Yleistä. 2007.
Helsinki: Suomen Standardisoimisliitto.
Tietoturvallisuudella tuloksia; yleisohje tietoturvallisuuden johtamiseen ja hallintaan.
2007. Valtionvarainministeriö. Helsinki: Edita Prima Oy.
Painamattomat lähteet
Arkistolaitoksen strategia 2010. Arkistolaitos. [Viitattu 25.9.2009] Saatavissa:
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/strategia-2010.pdf
Dokumenttienhallinnan vaatimusmäärittely. 2008. Arkistolaitos. [Viitattu 2.10.2008]
Saatavissa: http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/Vaatimusmaarittely.pdf
Gunnlaugsdottir, J. 2006. The Implementation and Use of EARMS, A Study in
Icelandic Organisations. Tampereen yliopisto, Informaatiotutkimuksen laitos.
Väitöskirja. [Viitattu 2.10.2008] Saatavissa: http://acta.uta.fi
36
i2010-aloitteeseen kuuluva sähköisen hallinnon toimintasuunnitelma - Vauhtia
sähköiselle hallinnolle Euroopassa kaikkien hyväksi. 2006. Euroopan yhteisön
komissio. [Viitattu 25.9.2009] Saatavissa: http://eur-
lex.europa.eu/smartapi/cgi/sga_doc?smartapi!celexplus!prod!DocNumber&lg=fi&typ
e_doc=COMfinal&an_doc=2006&nu_doc=173
Jokinen, A. 2005. Muutosvastarinta uuden tietojärjestelmän käyttöönoton yhteydessä.
Pro Gradu-tutkielma. Tampereen yliopisto. Tietojenkäsittelyn laitos. [Viitattu
29.4.2009] Saatavissa: http://tutkielmat.uta.fi/pdf/gradu00818.pdf
Nurmi, J. 2007. Sähköinen asiakirjahallinto osana organisaation muutosta,
tapaustutkimus Energiamarkkinavirastosta. Tampereen yliopisto, Informaatio-
tutkimuksen laitos. Pro Gradu-tutkielma. [Viitattu 29.4.2009] Saatavissa:
http://tutkielmat.uta.fi/pdf/gradu01875.pdf
Männikkö, L. Koulutussuunnittelijan aarrearkku. Opintotoiminnan keskusliitto ry.
[Viitattu 8.5.2009] Saatavissa: http://ok-opintokeskus.fi/aarrearkku
Roos, C-M. 2004. Asiakirjahallinnon opas. Helsingin kaupungin tietokeskus;
verkkojulkaisuja. [Viitattu 2.10.2008] Saatavissa:
http://www.hel2.fi/Tietokeskus/julkaisut/pdf/04_09_01_roos.pdf
Sähköisten asiakirjallisten tietojen käsittely, hallinta ja säilyttäminen (AL
1815/07.01.01.00/2008). 2008. Arkistolaitos. [Viitattu 2.10.2008] Saatavissa:
http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/normiteksti.pdf
Tiedonohjausjärjestelmän vaatimusmäärittely. 2008. Arkistolaitos. [Viitattu
2.10.2008] Saatavissa: http://www.narc.fi/Arkistolaitos/a/tiedostot/PDF/TOJ-
Vaatimusmaarittely-V01.pdf
Tietoturvakouluttajan opas. (VAHTI). 11/2006. Valtionhallinnon tietoturvallisuuden
johtoryhmän julkaisu. [Viitattu 2.10.2008] Saatavissa:
http://www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/01_julkaisut/05_valtionhallinnon_ti
etoturvallisuus/20061128Tietot/Vahti_11_06.pdf
37
Triplan Oy. 2009. Käyttöohjeet. [Viitattu 2.10.2008] Saatavissa: http://www.triplan.fi
Iisalmen kaupunki Koulutusaikataulu 1 (1)
Dokumenttienhallintajärjestelmä
29.09.2008 Liite 1
Iisalmen kaupunki Postiosoite PL 10/Pohjolankatu 14 Kotisivu: www.iisalmi.fi
Postinro ja -toimipaikka 74101 Iisalmi Sähköposti: kirjaamo@iisalmi.fi tai
Puhelin (017) 272 31, faksi (017) 272 3249 etunimi.sukunimi@iisalmi.fi
Koulutuspaikka Atk-luokka, Riistakatu 5, työpisteet
Kouluttajana tiedonhallintasihteeri
paikkatietointegraation asiantuntijana paikalla
teknisen keskuksen järjestelmäasiantuntija
Koulutusryhmä/Osallistujat Koulutuspäivämäärä
Hallintopalvelukeskus, tietohallinto (7) perjantai 10.10.2008 klo 8.00–11.30
Tekninen keskus, yleishallinto, tietohallinto (5) maanantai 13.10.2008 klo 12.30–15.30
Sivistyspalvelukeskus; hallinto1 (5) torstai 30.10.2008 klo 12.30–15.30
Tekninen keskus, kiinteistö-, mittaus- ja
tonttipalvelut (9)
maanantai 3.11.2008 klo 8.00–11.30
Sivistyspalvelukeskus; hallinto2 (5) keskiviikko 5.11.2008 klo 12.30–15.30
Hallintopalvelukeskus, hallinto- ja talous (4)
1 työpisteessä
torstai 6.11.2008 klo 8.00–11.30
28.1.2009
Hallintopalvelukeskus; maaseutu- ja lomatoimi
(5)
Maaseutu- ja lomatoimi 11.11.2008 klo 9.00
(koulutus työpisteissä)
Tekninen keskus; kunnallistekniikka 1 ja
jäännöserä hallinto (4)
keskiviikko 12.11.2008 klo 12.30–15.30
Tekninen keskus; kunnallistekniikka 2 (6) torstai 13.11.2008 klo 12.30–15.30
Hallintopalvelukeskus; henkilöstöhallinto (2) Työpisteissä pe 14.11.2008 klo 8.00 ja 10.30
Tekninen keskus, tilapalvelu 1 (6) keskiviikko 3.12.2008 klo 8.00–11.30
Tekninen keskus, Tilapalvelu 2 (3) 16.12.2008 klo 13.00 työpisteessä
Hallintopalvelukeskus; kehittämisyksikkö,
markkinointi ja matkailu (5)
2 koulutus työpisteessä
tiistai 9.12.2008 klo 12.30–15.30
13.1.2009
Tekninen keskus, Vesilaitos (5) keskiviikko 10.12.2008 12.30–15.30
Tekninen keskus; kaupunkisuunnittelu (5) torstai 8.1.2009 klo 9.00–11.30
Sivistyspalvelukeskus, kulttuurikeskus (3) keskiviikko 11.3.2009 klo 13.15
tiistai 7.4.2009 klo 12.15
Hallintopalvelukeskus, sisäinen tarkastus (1) tiistai 28.4.2009 klo 10.30
Sivistyspalvelukeskus, Juhani Ahon koulu (1) keskiviikko 20.5.2009 14.00
1Liite 2 Esittelyaineisto
Tdoc dokumenttienhallinta
Kohti sähköistä asiakirjahallintaa
Liite 2 Esittelyaineisto
Tausta ja tarkoitus
l Asianhallintajärjestelmä ja
dokumenttienhallintajärjestelmä hankittiin
vuonna 2006
l KuntaToimisto asianhallinta otettiin
käyttöön 1.1.2007
l Dokumenttienhallintajärjestelmän
käyttöönottoprojekti käynnistyi 2008
(KH 30.6.2008 § 264)
2Liite 2 Esittelyaineisto
Lähtötilanne
l Sähköisten tietoaineistojen
tallennuspaikkana oma tietokone,
palvelimen verkkolevyt, kannettavat ja
muistitikut
l Organisaation sisällä lähetetään
dokumentteja sähköpostitse
à Samasta asiakirjasta useita versioita
Liite 2 Esittelyaineisto
Tavoitteet ja hyödyt
l organisaation julkiset asiakirjat ovat kaikkien käyttäjien
selattavissa yhdessä paikassa
l käytössä on yhtenäiset asiakirjapohjat
l sopimustenhallinta ja paikannettavien dokumenttien hallinta
on käytössä ja sitä hyödynnetään
l verkkoasemilla olevat toimintoihin liittyvät tärkeät tiedostot
on siirretty Tdoc -järjestelmään
l asiakirjojen ja asiakirjakokonaisuuksien julkaiseminen ja
tietojen päivittäminen tapahtuu suoraan Tdoc -
järjestelmästä intranetiin
l vanhoja tietosisällöltään tärkeitä arkisto-aineistoja voi
selata Tdoc -järjestelmällä
l paperin tulostamis- ja jakelutarve vähenee
l sähköpostiliitteiden lähetystarve organisaation sisällä
vähenee
3Liite 2 Esittelyaineisto
Dokumenttienhallintajärjestelmä
Dokumenttienhallintajärjestelmällä
voidaan hallita Iisalmen kaupungin
asiakirjallista tietoaineistoa
verkkolevyjen sijaan
koko niiden elinkaaren
ajan osana normaalia
toimintaa.
Liite 2 Esittelyaineisto
Tdocin toiminnallisuus tarjoaa
l Tehokkaita ja vaivattomia hakutoimintoja
l Työryhmätyöskentelyä helpottavia toimintoja;
versioiden hallinta, dokumenttikohtaiset
käyttöoikeudet/-ryhmät, asiakirjamallit ja
tallennetut haut
l Office-integraation eli liitännän Word, Ecxel ja
PowerPoint-sovelluksiin sekä
paikkatietopalveluun
l Linkitys mahdollisuuden toisiin dokumentteihin
järjestelmän sisällä
4Liite 2 Esittelyaineisto
Tdocin toiminnallisuuksia
l Tdoc tukee henkilökohtaisten ja työryhmien
yhteisten virtuaalikansioiden hallintaa;
käyttöoikeudet voi määritellä kansiokohtaisesti
l Varaa ja vapauta toiminto
l Asiakirjojen ja asiakirjaryhmien intranet
-suorajulkaisumahdollisuus linkkien avulla
l Erityisdokumenttien hallinta ja raportointi,
kuten sopimukset
Liite 2 Esittelyaineisto
5Liite 2 Esittelyaineisto
Sähköinen asiakirjahallinta käyttäjän
näkökulmasta
Luotaessa asiakirjaa käyttäjän täytettävä
kolme pakollista metatietokenttää:
l Asiakirjan nimike eli asiakirjan nimi
- ei tiedoston nimeämisrajoituksia
l Laatimisaika (oletuksena kuluva päivä)
l Asiakirjan tyyppi (valittava valintalistasta)
- tyyppi tuo asiakirjalle ams:sta mm.
säilytysajan, julkisuustiedon, valmiiksi
määritellyt käyttöoikeudet
Liite 2 Esittelyaineisto
AMS:n merkittävä rooli
DokumenttienhallintaKuntaToimisto-asianhallinta
ARKKI-
arkistonhallinta
Diaarikaava Arkista AMS ohjaa asiakirjojen
hallintaa
Liitteiden tallennus
dokumenttienhallintaan
6Liite 2 Esittelyaineisto
AMS:n rooli sähköisten asiakirjojen
hallinnassa (eAMS)
l Toimii asian ja asiakirjan elinkaarta
ohjaavana parametrikantana
l Tärkeä rooli varmistettaessa sähköisen
aineiston hallittu käsittely elinkaaren eri
vaiheissa
lMääräajan säilytettävien asiakirjojen
hävitys keskitysti arkistonhoitajan
toimesta
Liite 2 Esittelyaineisto
Asiakirjan metatiedon synty
Asiakirja
AMS -pohjaiset tiedot
- julkisuus
- säilytysaikatiedot
- kielisyys
Käyttäjän tiedot
- nimi
- titteli
Käyttäjän syöttämät tiedot
- asiakirjan nimi (pakollinen)
- asiakirjatyyppi (pakollinen/ams)
7Liite 2 Esittelyaineisto
Käyttöönottokoulutukset
l Koulutus ryhmille atk-luokassa,
Riistakatu 5
l Ryhmän koko 8 hlöä
l Ilmoitus kouluttajalle jos ei pääse
ryhmäkoulutukseen, vaihtoehtona
koulutus työpisteessä
l Koulutuksen kesto 3,5 h. Valittavissa
aamu- tai iltapäivän ryhmäkoulutus
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Dokumenttienhallinnan käytön periaatteet
Dokumenttienhallintajärjestelmä korvaa verkkopalvelimen T-levyn kansioiden käytön
tiedostojen tallennuspaikkana. Ainoastaan kartta aineistot säilytetään niille varatussa
paikassa omalla palvelimella. Tdoc -dokumenttienhallintajärjestelmä on monipuolinen
väline tiedonhallintaan ja sen käytön tarkoitus on nopeuttaa tiedonhakua ja
tietopalvelua sekä antaa valmiudet sähköiseen arkistointiin. Tässä ohjeessa on
määritelty tarkemmin järjestelmän käyttöä koskevat yhtenäiset periaatteet. Ohje on
laadittu yhdessä tietohallinnon kanssa.
Muista huolehtia omien käyttäjätietojen ajantasaisuudesta. Pääset käyttäjätietoihin
klikkaamalla Tdocissa näytön vasemmassa laidassa sinisellä näkyvää nimeäsi.
Tärkeää on, että tiedoissasi on ajan tasalla nimikkeesi, sähköpostiosoitteesi,
vastuuyksikkö, postiosoite ja -toimipaikka. Tietojesi päivittämisen jälkeen paina aina
tallenna -painiketta. Käyttäjätiedoissa voit käydä myös vaihtamassa salasanasi.
1. Kultainen muistisääntö asiakirjan tekemiselle
Voit lähteä luomaan asiakirjaa valitsemalla joko Tdocin näytön vasemmassa laidassa
olevan Luo asiakirja -toiminnon tai valitsemalla haluamasi kansion ja luomalla
asiakirjan sen alle suoraan kansiossa sen alapuolella näkyvällä Luo asiakirja -
painikkeella. Luotaessa asiakirjaa alla olevat tiedot on aina täytettävä:
Nimike
- tiedon haun helpottamiseksi on tärkeää, että asiakirjojen nimet olisivat
yhdenmukaiset. Asiakirjan nimikkeessä tulee olla vähintään seuraavat tiedot:
1. Asiakirjan nimi, esim. tarjouspyyntö, kirje, sopimus, muistio
2.    Taho/toinen osapuoli, mikäli asiakirjalla sellainen on (Iisalmen kaupunkia ei
 tarvitse mainita vastapuolena)
3. Asia, mitä asiakirja koskee tai mihin se liittyy
Lisäksi maa-alueisiin liittyvissä asiakirjoissa, kuten esim. kauppakirjoissa mainitaan
myös kiinteistötunnus. Tämä helpottaa asiakirjan paikantamista paikkatietopalveluun.
Myös aikamääreen liittäminen nimikkeeseen voi helpottaa yksilöimään sellaisia
asiakirjoja joita tehdään usein. Hankkeisiin ja projekteihin liittyvissä asiakirjojen
nimikkeissä voi käyttää hankenumeroa tai vastaavaa.
Käytännön esimerkkejä:
Tarjouspyyntö kiinteistöjen vartioinnista 2008
Sopimus Kiinteistöhuoltoyrityksen kanssa tietoturva-aineiston tuhoamisesta
Muistio yleishallinnon osastopalaverista 1.12.2008
Asiakirjatyyppi
- tärkeä pohjatieto, joka määrittää asiakirjalle mm. säilytysajan, lisätietosivun
sopimuksille ja paikannettaville asiakirjoille sekä tulosteiden sisällön
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Käyttöoikeudet
- jos asiakirja on julkinen, sille tulee oletuksena kaikille katselijaoikeudet
- jos asiakirjan julkisuutta vaihdetaan oletuksesta, tällöin kaikki -katselijaryhmän
oikeudet häviävät, mutta on ehdottoman tärkeää, että käyttöoikeudet annetaan
kuitenkin jollekin käyttäjäryhmälle tai käyttäjälle.
Sopimusten osalta
- määräaikaisissa sopimuksissa voimassaolon alkamispäivä ja voimassaolon
päättymispäivä, koska tämän perusteella lasketaan asiakirjan hävitysaika
Merkitse asiakirja aina valmiiksi, kun sitä ei enää muokata. Säilytysajan
laskenta alkaa siitä. Sen jälkeen voi aina tehdä kopion uuden pohjaksi.
2. Järjestelmän päätoiminnot ovat seuraavat:
Luo uusi asiakirja
Asiakirjan luonnin yhteydessä täydennetään asiakirjan metatiedot. Osa tiedoista on
pakollisia, osa tulee suoraan tiedonhallintasuunnitelmasta (eAMS). Käytännössä
käyttäjä antaa asiakirjalle nimen ja valitsee sille valikosta tehtävän mukaisen
asiakirjatyypin. Sen jälkeen asiakirjalle luodaan tiedosto, joka voi olla mm. Word-
tiedosto, Excel-tiedosto, PowerPoint-tiedosto, skannattu kuva tai muu verkkolevyltä
haettu tiedosto. Tiedostotyyppi voi olla mikä tahansa jos työasemalle on asennettu
sellainen ohjelma, jolla tiedostoa voi katsella. Luontivaiheessa voi tiedostoa
valittaessa valita myös mallit -valikosta valmiin asiakirjapohjan.
Asiakirjat kansioittain
Asiakirjoja voidaan kansioida. Asiakirja voidaan luoda/liittää joko omiin tai yhteisiin
kansioihin. Yhteisten kansioiden luonnin yhteydessä annetaan kansioon
käyttöoikeudet, joilla ohjataan kansioiden näkyvyyttä eri käyttäjille. Kansion oikeudet
periytyvät myös siihen luotaviin asiakirjoihin. Asiakirjalle tulee käyttöoikeudet siis sekä
kansiolle määritetyistä oikeuksista että tiedonohjausjärjestelmästä suoraan
määritellyistä oikeuksista. Asiakirjojen kansiointi on käytännössä
työryhmätyöskentelyä sekä usein tarvittavien asiakirjojen luokittelua varten. Yksi ja
sama asiakirja voidaan liittää myös useaan eri kansioon, koska kansiot eivät määritä
asiakirjan tallennuspaikkaa tässä järjestelmässä. Kansioidut asiakirjat ovat kuitenkin
aina myös haettavissa asiakirjan haun kautta.
Asiakirjan haku
Asiakirjoja voidaan hakea muun muassa asiakirjan nimikkeen, laatijan, laatimisajan
sekä asiakirjatiedoston sisällön avulla. Huomaa, että sisältöhaku ei kohdennu
skannattuun kuvaan. Käyttäjä voi luoda itselleen tallennettuja hakuja tai käyttää
vastuukäyttäjän luomia yhteisiä tallennettuja hakuja.
Asiakirjaa laadittaessa järjestelmässä on varaa ja vapauta -toiminto. Asiakirja on niin
kauan varattuna tietylle käyttäjälle, kunnes hän vapauttaa asiakirjan. Tiedosto
tallennetaan aina Paluu Tdoc – painikkeella (Word) tai Tiedosto – valikosta löytyvällä
valinnalla Tweb tallenna muutokset (Excel, PowerPoint). Tiedoston muokkaustilasta
poistuttaessa asiakirja on aina vapautettava, jotta sitä päästään taas muokkaamaan.
Laadittava asiakirja on myös aina aluksi luonnostilassa, jossa sitä viimeksi
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muokanneen käyttäjän tiedot päivittyvät aina asiakirjan perustieto -välilehdelle.
Samalla välilehdellä näkyy myös version numero. Versiot -välilehdeltä saa avattua
myös asiakirjan aiemmat versiot. Tämä toiminto helpottaa esim.
työryhmätyöskentelyä. Kun asiakirja merkitään valmiiksi, sen tiedostoa ei pääse enää
muokkaamaan ja sen metatietoihin määritelty säilytysaika alkaa. Järjestelmässä
asiakirjoja voidaan myös linkittää toisiinsa asiakirjan Suhteet -välilehdeltä ja tästä on
hyötyä esimerkiksi asiakirjojen liitteiden hallinnassa (esim. sopimukset ja niiden
jatkosopimukset, sopimuksiin liittyvät päätökset yms.).
Asiakirjat hävitetään järjestelmästä keskitetysti niiden säilytysajan päättymisen
jälkeen.
3. KuntaToimisto ja Tdoc
KuntaToimistoon liitettävät asiakirjat tallentuvat heti Tdoc -dokumenttienhallintaan,
josta niitä voidaan myös selata. Myös diaarikorteille päivitettävät toimielinten
päätökset ja viranhaltijapäätökset tallentuvat Tdoc-järjestelmään. Kaikki liitteet
tallentuvat valmis-tilaan, joten niitä ei voida enää muokata Tdocissa. KuntaToimistoon
liitettyjen asiakirjojen nimien ja tyypityksien muuttaminen tulee tehdä aina
KuntaToimistossa. Muutoksen tulevat kuitenkin näkyviin heti myös Tdocissa.
Diaari
Tdocissa laadittua asiakirjaa ei tarvitse enää viedä liitteeksi diaariin, ainoastaan
merkintä asialle tapahtuvasta käsittelyvaiheesta riittää. Hyvä tapa on merkitä myös
liitteen id-numero käsittelyvaiheen selite-kenttään, jolla se on tarvittaessa helposti
haettavissa Tdocista. Myöhemmin KuntaToimistoon tulevan version päivityksen
jälkeen ne voidaan hakea liitteiksi suoraan Tdocista.
EPJ ja Työpöytä
Kun Tdocissa laadittu asiakirja halutaan viedä esityslistan liitteeksi, se avataan
Tdocissa ja muunnetaan pdf-muotoon (vaatii PDF-Xchange tai Adobe Acrobat
Professional -ohjelman työasemalle). Tiedosto tallennetaan verkkolevylle, josta se
haetaan joko työpöydälle tai suoraan EPJ-sovelluksessa valmisteltuun esityslistalle
tulevan pykälän liitteeksi. Myöhemmin KuntaToimistoon tulevan version päivityksen
jälkeen ne voidaan hakea liitteiksi suoraan Tdocista.
4. Sähköposti
Tdocissa laaditun tiedoston lähettäminen oman organisaation ulkopuoliselle taholle
tapahtuu avaamalla tiedosto Tdocissa ja tallentamalla se Tiedosto -> Tallenna nimellä
väliaikaiseen tallennuspaikkaan omalle työasemalle, josta se haetaan sähköpostin
liitteeksi. Oman organisaation sisällä voidaan lähettää asiakirjan id-numero
vastaanottajalle, joka löytää saman asiakirjan Tdocista id-numerohaun kautta. Jos
vastaanottajan halutaan pääsevän tekemään muutoksia tiedostoon, täytyy muistaa
antaa henkilölle vähintään päivitysoikeudet asiakirjaan.
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5. Internet
Internetiin vietävät liitetiedostot täytyy tallentaa myös väliaikaisesti omalle
työasemalle, jotta ne voidaan käydä liittämässä halutulle sivulle. Office-ohjelmalla
Tdocissa tehdyt asiakirjat kannattaa muuttaa ennen tallennusta PDF-muotoon. Word -
ohjelmalla tehdyt täytettävät verkkolomakkeet on suositeltavinta muuttaa
tallennusvaiheessa RTF -formaattiin. Näin RTF tyyppisen tiedoston saa jokainen auki,
kunhan koneessa on Windows käyttöjärjestelmä. Käyttäjällä ei siis tarvitse olla
Microsoftin WORD / Office ohjelmaa työasemassa. Yhteisenä internetiin vietävien
liitetiedostojen tallennuspaikkana voidaan käyttää U-siirtolevyn kansiota Internet-
julkaisut.
6. Kuvatiedostot
Jos kuvamateriaali on digikamerasta siirrettyjä valokuvia, niitä ei säilytetä
palvelimella. Siihen ei riitä mikään levytila. Työhön liittyvät digikameran
kuvamateriaalit voi jokainen säilyttää omalla työasemalla ja polttaa ne CD / DVD:lle.
Omia digikameran kuvia ei saa säilyttää verkkolevyllä ja ei tietenkään ole sallittavaa
työasemallakaan. Omien kuvien säilytyspaikka on oma kotikone.
7. Väliaikaiset tallennuspaikat
Kaikki dokumentit pitää tallentaa Tdoc:iin. T-levyltä on hävitettävä turhat Tdoc:iin
vietyjen dokumenttien kopiot ja erinimiset versiot pois sitä mukaa, kun niitä siirretään
dokumenttienhallintaan.
Väliaikaisena tiedostojen tallennuspaikkana voi käyttää oman työaseman hakemistoa
(esim. temp), josta käyttäjä käy tuhoamassa ne aika-ajoin. Käyttäjän on muistettava,
että oman työaseman hakemistoja ei varmuuskopioida milloinkaan ja jos kone
hajoaa, tiedostot häviävät.
Toisena väliaikaisena tallennuspaikkana voi myös käyttää Z-levyä. Tämä Z-levy ei
näy kaikilla. Sen näkyvyys riippuu siitä onko käyttäjätunnuksen luoja sen käyttäjälle
määritellyt. Huomatkaa, Z-levyn käytössä se, että sinne ei tallenneta sellaisia
dokumentteja joita muut tarvitsevat, koska Z-levyä ei voi lukea kukaan muu kuin ko
käyttäjä.
Tdocin käyttöön liittyvissä asioissa, voit ottaa yhteyttä järjestelmän pääkäyttäjään puh.
00 000 tai hänen poissa ollessa varapääkäyttäjään puh. 00 000, sähköpostitse
etunimi.sukunimi@iisalmi.fi
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1 Yleisesti sopimustenhallinnasta
Arkistoitavaan allekirjoitettuun sopimuskappaleeseen tehdään merkintä
kokouskäsittelystä (toimielin, kokousaika ja pykälä). Sopimuksen allekirjoituksiin
merkitään nimenselvennöksen lisäksi aina allekirjoittajan virka-asema.
Allekirjoitetut sopimukset tulee skannata dokumenttienhallintajärjestelmään ja
sopimusten tiedoista tulee täyttää järjestelmään sopimustenhallinnan vaatimat
tiedot niiden seurantaa varten.
Muista tämä käyttäessäsi järjestelmää:
- älä käytä Internet-selaimen Edellinen ja Seuraava -painikkeita. Käytä sen sijaan
Tdocissa näkymissä esiintyviä painikkeita, esim. Tallenna ja Palaa.
- jos skannaat tai tallennat asiakirjan suoraan Tdociin, huomioi jos asiakirja liittyy
diaariasiaan, muista merkitä tapahtuma ensin diaariin.
2 Tdoc -järjestelmään kirjautuminen
Pääset Tdociin intranetin etusivulla olevan linkin kautta. Anna käyttäjätunnuksesi ja
salasanasi.
3 Allekirjoitetun sopimuksen, kauppa- tai vaihtokirjan skannaaminen
Kirjautuessasi järjestelmään Perusnäyttö -näkymä avautuu. Valitse vasemman
puoleisesta valikosta Luo asiakirja.
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Kirjoita uuden asiakirjan perustiedot kenttiin. Pakolliset kentät on merkitty *
-symbolilla. Pakollisia ovat nimike eli asiakirjan nimi, laatimisaika (tulee
automaattisesti) sekä asiakirjatyyppi, joka valitaan vetovalikosta ko. tehtävän alta.
à Tallenna ja jatka (esim. hankintoihin liittyvät sopimukset löytyvät 0251, muut ko.
tehtävästä mihin sopimus liittyy).
Asiakirjan nimeämissääntö: asiakirjantyyppi, osapuoli/taho (jos on), mitä
asiakirja koskee. Maankäyttösopimuksiin ja kauppakirjoihin nimikkeeseen
myös kiinteistötunnus! Jos samanlaisia sopimuksia tehdään vuosittain, voi
nimikkeeseen lisätä myös vuoden. Näin helpotetaan asiakirjojen hakua.
Tallennettuasi näkymä näyttää seuraavalta:
Lisää seuraavaksi asiakirjalle tiedosto, eli skannaa allekirjoitettu sopimus, kauppa-
tai vaihtokirja järjestelmään. Saat tiedoston skannattua valitsemalla Tiedosto -
kohdan vetovalikosta Kuvanluku ja klikkaamalla Luo tiedosto.
3.1 Kuvanluku:
HUOM! Skannaus on mahdollista vain mikäli pöytäskanneri ja Eastman Imaging
Professional -kuvanlukusovellus on asennettu työasemalle.
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Klikattuasi Luo tiedosto -painiketta näytölle avautuu kuvanlukua ohjaava näkymä:
Kun kuvanluku on suoritettu, klikkaa Valmis -painiketta. Näytölle ilmestyy ikkuna,
valitse OK.
3.2 Hae tiedosto levyltä:
Jos olet skannannut asiakirjan muulla laitteella ja tallentanut tiedoston
verkkopalvelimen kansioon, saat tiedoston haettua valittuasi Tiedosto valintalistasta
Hae tiedosto levyltä ja klikattuasi Luo tiedosto painiketta. Näytölle avautuu
seuraavanlainen näkymä:
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Hae levylle tallennettu tiedosto klikkaamalla Selaa… -painiketta.
Tallenna tiedosto sen jälkeen Tallenna ja jatka -painikkeella.
3.3 Tiedoston käsittely:
Voit katsoa tiedostoa tai varata tiedoston muokkausta varten.
Kun haluat katsoa tiedostoa, klikkaa asiakirjan perustiedot -välilehdellä Näytä
tiedosto -painiketta. Tällöin et voi muokata tiedostoa. Palaa takaisin Tdociin
sulkemalla skannattu tiedosto yläkulman ruksista. Word, Excel tai PowerPoint
asiakirjat suljetaan painamalla ylävalikon Paluu Tdociin -painiketta.
4 Sopimustenhallinnan Lisätiedot -välilehti
Asiakirja on varattava klikkaamalla Varaa -painiketta ennen kuin sen metatietoja voi
muokata. Lisätiedot -välilehti näkyy vain erityisasiakirjoilla kuten esim. sopimuksilla.
Tiedot ovat asiakirjakohtaisesti määriteltäviä. Täydennä tiedot ja tallenna
klikkaamalla Tallenna-painiketta..
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Täydennettävät sopimusten tiedot:
- Käytä aina uusien sopimusten numeroinnissa ikkunan alalaidassa näkyvää
numeroi -painiketta. Tämä tuo automaattisesti järjestelmästä juoksevan
numeron sopimukselle (Jos järjestelmään tallennetaan vanhoja aiemmin
käytetyn sopimusrekisterin mukaan numeroituja sopimuksia, voit myös kirjoittaa
sopimusnumeron kenttään.)
- Sopimuksen tila voi olla toistaiseksi voimassa, määräaikainen, päättynyt tai
irtisanottu. Tilaa määräaikainen käytetään esim. vuokrasopimuksissa, päättynyt
tilaa käytetään nk. ”lopullisissa” sopimuksissa.
- Osapuolet: kirjoita sopimuksen osapuolten nimet, kaupungilta se taho, joka on
allekirjoittajana.
- Yhteyshenkilöt: jos sopimuksessa on erikseen mainittu yhteyshenkilöiden nimet
- Yhteystiedot: sopimuskumppanin yhteystiedot eli osoite
- Voimassaolo alkaa: jos sopimuksessa mainittu mistä lähtien sopimus tulee
voimaan tai alkaa.
- Voimassaolo päättyy: jos sopimuksessa mainittu päättymisaika
- Allekirjoittamisaika: sopimuksen allekirjoittamispäivä
- Seuranta-aika: jos sopimuksessa erikseen mainittu
- Päätöksentekijä: valitse listasta taho joka on päättänyt tai hyväksynyt
sopimuksen
- Päätöstiedot: kirjoita päivämäärä ja pykälä
- Lisätiedot: tähän voidaan merkitä muita sopimukseen liittyviä tietoja esim.
diaarikortin numero
5 Määritä asiakirjalle käyttöoikeudet Käyttöoikeudet -välilehdeltä
Tarkista, että tallentamallasi sopimuksella on tarvittavat katseluoikeudet. Jos haluat
lisätä katseluoikeuksia asiakirjalle, valitse Käyttöoikeudet -välilehti ja klikkaa
kohdasta käyttäjät oikeassa laidassa olevaa Lisää -painiketta.
Sen jälkeen valitse näytölle avautuvasta käyttäjät luettelosta henkilön/t tai
käyttäjäryhmän, jolle haluat antaa katseluoikeuden.
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Kun olet valinnut hiirellä käyttäjän tai käyttäjäryhmän, klikkaa sen jälkeen Valitse-
painiketta.
6 Merkitse asiakirja valmiiksi
Lisätty asiakirja on luonnostilassa ja kun halutaan, ettei asiakirjaan tehdä enää
muutoksia merkitään asiakirja valmiiksi. Mene Perustiedot -välilehdelle ja
Klikkaa Varaa -painiketta (jos asiakirja ei ole jo varattu).
Klikkaa Merkitse valmiiksi -painiketta. Valmiin asiakirjan tiedostoa ei voi muokata,
eikä sitä voi poistaa. Metatietoja voi kuitenkin muokata. Valmiiksi merkitsemisestä
alkaa myös asiakirjan säilytysaika. Muista lopuksi vapauttaa asiakirja!
7 Asiakirjan haku
Kun haluat hakea asiakirjoja, valitse valikkoikkunasta Asiakirjan haku. Tällöin
näkymälle avautuu Vakiohaku -välilehti.
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7.1 Vakiohaku:
- täytä haluamasi hakuehdot kenttiin.
- jos haluat hakea varaamasi asiakirjat, laita ruksi Omat varatut asiakirjat -
kenttään.
- asiakirjan sisältö -hakuehto kohdistuu asiakirjalle lisätyn tiedoston sisältöön.
Huomaa mikäli tiedosto on kuvamuotoinen (esim. tif) ei tiedoston sisällön
perusteella voi hakea.
- tyyppi -hakuehdosta löytyy vetovalikosta tehtäväkohtaiset asiakirjatyypit, jonka
valitsemalla järjestelmä hakee näytölle kaikki valitsemallasi tyypillä tallennetut
asiakirjat.
7.2 Laajahaku:
Valinta vaihtoehtoina useampi hakukriteeri.
- Täytä haluamasi hakuehto ja klikkaa Hae.
7.3 Tallennetut haut:
- klikkaa Tallennetut haut -välilehteä
- valitse haku ikkunasta ja klikkaa Hae -painiketta
- tallennettuja hakuja ylläpidetään Hakujen ylläpito -välilehdellä
7.4 Lisätietohaku:
- lisätietohaku -välilehdellä voit hakea erityisasiakirjojen metatiedoilla:
Hae vetovalikosta erityisasiakirjan metaluokka ja klikkaa Valitse -painiketta. Saat
näkymälle erityisasiakirjojen hakuehtoja. Täytä haluamasi hakuehto ja klikkaa Hae -
painiketta.
7.5 Hakujen ylläpito:
Voit luoda tallennettuja hakuja Hakujen ylläpito -välilehdellä. Klikkaa Luo uusi -
painiketta. Anna haulle nimi, valitse mahdollinen metaluokka ja klikkaa Tallenna -
painiketta. Tallennuksen jälkeen näytölle tulee lisää täytettäviä kenttiä. Halutessasi
voit jakaa haun käytettäväksi muille antamalla käyttöoikeuksia Käyttäjät -kenttään
Lisää -painikkeen kautta.
Katso lisätietoja ja ohjeita Tdoc -järjestelmän käytöstä käyttöoppaasta.
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8 Raportointi
Dokumenttienhallintajärjestelmässä on Crystal Report -raportointityökalu. Raportille
haluttavat asiakirjat rajataan käyttämällä asiakirjan haussa määriteltyjä kriteereitä.
Valitse näytön vasemmasta laidasta toiminto asiakirjan haku ja haluamasi
hakuvälilehti. Sopimusten tiedoista voit tehdä hakuja valitsemalla Lisätietohaku -
välilehden ja sieltä metaluokaksi sopimus. Jos haluat hakea sopimuksia tai
kauppakirjoja sijaintitiedolla valitse metaluokaksi paikannettavat sopimukset. Täytä
halutut hakukriteerit ja paina hae -painiketta. Haku tuo näytölle listan hakuehdot
täyttävistä sopimuksista.
Asiakirjalistan lopusta (näytön alalaidasta) löydät raportointityökalun. Valitse
ensimmäisestä vetovalikosta raportiksi luettelo sopimuksista. Toisesta vetovalikosta
voit valita missä järjestyksessä sopimukset luetteloidaan raporttiin. Vaihtoehtoina
ovat laatimisaika, otsikko tai tallennusaika. Kolmannesta vetovalikosta voit valita
missä formaatissa haluat raportin, joko PDF tai RTF. Kun olet tehnyt valinnat, paina
Tulosta -painiketta.
Ohje intranet -suorajulkaisuun 1 (2)
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Intrahaku
Yksittäinen asiakirja tai tallennettu haku voidaan määritellä näkymään intranetissä
annettavan linkin kautta. Asiakirjoja voidaan ylläpitää ja päivittää dokumenttien-
hallintajärjestelmässä ja julkaisun avulla intranetiin saadaan näkyville aina ajan
tasalla oleva tiedot. Erillistä asiakirjan tallentamista intranetin julkaisujärjestelmään
ei tarvitse tehdä. Julkaisua voi hyödyntää esim. erilaisten päivitettävien ohjeiden,
puhelinluetteloiden, johtosääntöjen laatimisessa ja julkaisemisessa.
Yksittäisen asiakirjan julkaiseminen Tdocista intranetiin
Tdocissa voi määritellä yksittäisen asiakirjan oikeudet siten, että asiakirja on
katseltavissa myös järjestelmän ulkopuolella intranetissä. Toimi seuraavalla tavalla:
1. Varaa asiakirja ja lisää asiakirjalle Käyttöoikeudet -välilehdeltä INTRA-niminen
käyttäjä (INTRA) ja anna tunnukselle Katselija-oikeus.
2. Mene ja kirjaudu Intrahallintaan. Kirjoita haluamallesi sivulle joko Linkit
-välilehdelle tai Tekstit ja kuvat -välilehdelle (käytä hyperlinkkiä) ulkoiseksi linkin
osoitteeksi: http://iisalmisp:85/TWeb/tfile?id=xx
Osoitteen xx tarkoittaa asiakirjan id-numeroa ja se kohdentaa haun kyseiseen
asiakirjaan. HUOM! Jos haluat, että voit täydentää asiakirjaa tarvittaessa ja
muutosten näkyvän aina suoraan intrassa, asiakirjan pitää olla tilassa luonnos.
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Tallennetun haun toteuttaminen
Tdocissa voi laatia tallennetun haun, jonka tulokset voidaan näyttää myös
järjestelmän ulkopuolella intranetissä. Näin voidaan laajentaa haluttujen asiakirjojen
näkymistä ennalta asetettujen ehtojen mukaisesti.
Tallennettujen hakujen tuloksia voidaan hyödyntää esim. tietyn palvelukeskuksen
tai yksikön asiakirjojen näkymisessä viimeisen viikon aikana syntyneet asiakirjat,
tietyn asiasanan sisältävät asiakirjat (ohjeet, normit) jne.
Toimi seuraavalla tavalla:
Kirjaudu sisään INTRA-käyttäjänä ja luo tallennettu haku hakujen ylläpidossa.
Mene ja kirjaudu Intrahallintaan. Kirjoita haluamallesi sivulle joko Linkit
-välilehdelle tai Tekstit ja kuvat -välilehdelle (käytä hyperlinkkiä) ulkoiseksi linkin
osoitteeksi: http://iisalmisp:85/TWeb/tfile?qname=xx
Osoitteen xx tarkoittaa tallennetun haun nimeä (esim. Talousarviot)
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Palautetta tietojärjestelmän koulutuksesta
Täytä ja palauta lomake mahdollisimman pian koulutuksen jälkeen kouluttajalle.
Sukupuoli Mies Nainen
Ikä 20–34 35–49 50–65
Ei lainkaan Heikosti Kohtalaisesti Hyvin Erittäin
hyvin
Miten koulutuksesta oli tiedotettu
ennen koulutuksen alkua?
Miten koulutuksen sisältö vastasi
ilmoitettua?
Miten pystyit itse vaikuttamaan
koulutuksen sisältöön?
Miten koulutuksen käytännön
järjestelyt toimivat?
(aika, paikka, välineet jne.)
Saitko koulutuksesta tarvitsemasi
tiedot opitun soveltamiseen
käytännön työssäsi?
Erittäin hyvä Melko
hyvä
Tyydyttävä Melko
huono
Huono
Kouluttajan ammattitaito ja
asiantuntemus
Kouluttajan esiintymistaidot
Etenemistahti oli...  Liian hidas  Sopiva  Liian nopea
Koulutus oli laajuudeltaan...  Liian suppea  Sopiva  Liian laaja
Oliko koulutuksen kesto sinulle
sopiva?
 Kyllä  Lyhyempi  Pidempi
Miten kehittäisit koulutusta?
Muuta palautetta?
 Hyödynnämme vastauksiasi seuraavien koulutustilanteiden suunnittelussa ja
toteutuksessa. Kiitos palautteestasi!
